MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Y SERVICIOS DEL H.
AYUNTAMIENTO DE SAN
IGNACIO CERRO GORDO,
JALISCO
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ADMINISTRACION 2015-2018
JUSTIFICACION

El Ayuntamiento, como ente de gobierno del municipio, en su evolucion, debe dia
con dia transformar su actuar, buscando en todo momento la eficiencia, eficacia y
calidad en la prestacion de los servicios publicos a los que se encuentra obligado a
otorgar, por lo tanto, una de esas exigencias consiste en lograr la debida
organizacion estructural que permita atender de manera pronta, justa y ordenada
dicha necesidad de servicios.

Es por ello, que la administracién municipal de nuestro San Ignacio Cerro Gordo,
Jalisco en la busqueda de lograr un equilibrio en el desempefio de las funciones de
cada departamento que compone el ayuntamiento, se ha propuesto a través de este
manual de procedimientos, darle la forma y contenido a las acciones que debera
realizar, armonizando asi su estructura con las necesidades de la sociedad
Sanignaciense.

En el presente documento encontraremos una descripcion de los valores con los
cuales todo servidor publico del Ayuntamiento debe conducirse en su loable tarea
de servir a la ciudadania, asi como el marco juridico que deberan acatar de
conformidad a la propia Constitucion Federal. Encontraremos ademas la estructura
actual con la que cuenta el Ayuntamiento, para posteriormente generar la propuesta
de la nueva estructura organizacional y operativa que permita atender, segun
necesidades supervenientes, con mayor rapidez y funcionalidad, las demandas
ciudadanas.

Es pues, este manual una oportunidad de desarrollo para el justo equilibrio del poder
publico con las demandas ciudadanas, y ademas el paulatino ingreso a un
ayuntamiento debidamente ordenado y ajustado a la realidad social que vive la
gente de San Ignacio Cerro Gordo, Jalisco.
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BASES LEGALES

ATRIBUCIONES DEL AYUNTAMIENTO: Marco Juridico Administrativo

El presente manual se enmarca en lo establecido por: La Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos en su Articulo 115, Fraccion Il. La Constitucion
Politica del Estado de Jalisco en su Articulo 77, Fraccion I, Incisos a'y b y Fraccion
IV. La Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
en sus Articulos 2; 37, Fraccion Il; 40, Fraccion Il; 45,46 y 60.

ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES

Las sefialadas por la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos en su
Articulo 115, Fraccion Il: “Los municipios estaran investidos de personalidad juridica
y manejaran su patrimonio conforme a la ley. Los ayuntamientos tendran facultades
para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan expedir
las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal,
regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.”

Las que establece la Constitucion Politica del Estado de Jalisco en su Articulo 77,
Fraccion I, Incisos ay b y Fraccion IV.

“Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en

materia municipal que expida el Congreso del Estado”

II. “Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro de sus respectivas jurisdicciones con el objeto de:

a. Organizar la administracion publica

b. Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios
publicos de su competencia”
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IV. “Los reglamentos que normen la creacion y supresion de los empleos publicos
municipales y las condiciones y relaciones de trabajo entre el municipio y sus
servidores publicos...”

La Ley de Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco en
sus Articulos 2, que sefiala “El Municipio libre es un nivel de gobierno, asi como la
base de la organizacion politica y administrativa y de la division territorial del Estado
de Jalisco; tiene personalidad juridica y patrimonio propios; y las facultades y
limitaciones establecidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en la particular del Estado, y en la presente ley.”

El articulo 37, Fraccion Il que dice:

“Son obligaciones de los Ayuntamientos, las siguientes:

Il. Aprobar y aplicar su presupuesto de egresos, bandos de policia y gobierno,
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general que
organicen la administraciébn publica municipal, que regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la
participacion ciudadana y vecinal’.

El articulo 40, Fraccion Il, que especifica:

“Los Ayuntamientos pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia
municipal...”

Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general,
dentro de sus respectivas jurisdicciones, que regulen asuntos de su competencia.”

El articulo 45, que menciona:

“Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquiera otros actos
de similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener
los siguientes requisitos:

I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio
de la autoridad que la emitio.

II. Sefalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion
publica municipal y cuales otorgan derechos a los patrticulares; y
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lll. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de
divulgacién previstos por el reglamento aplicable.”

El articulo 46, que establece:

“Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos autonomos, ni
desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal.

Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.”

Y el articulo 60 que sefala:

“Para el despacho de los asuntos administrativos y para auxiliar en sus funciones al
Ayuntamiento, en cada Municipio pueden crear, mediante ordenamiento municipal,
las dependencias y oficinas que se consideren necesarias, atendiendo a las
posibilidades econ6micas y a las necesidades de cada municipio, asi como
establecer las obligaciones y facultades de los servidores publicos municipales”
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MARCO JURIDICO APLICABLE

[.- CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

II.-LEY FEDERA DEL TRABAJO

[ll.- LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
IV.- CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE JALISCO
V.- LEY DE SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO

VI.- LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
ESTADO DE JALISCO

VIl.- LEY DE GOBIERNO Y DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE
JALISCO Y SUS MUNICIPIOS

VIIl.- LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PARA EL ESTADO DE JALISCO

IX. REGLAMENTO INTERNO DEL AYUNTAMIENTO DE SAN IGNACIO CERRO
GORDO, JALISCO.

X. REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO DE SAN IGNACIO CERRO
GORDO, JALISCO.
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OBJETIVO

Ser un elemento que proporcione la informacion principal para cumplir los
requerimientos que para el ofrecimiento de un servicio son necesarios, para asi,
contar con departamentos bien organizados que desempefien funciones precisas y
certeras, y cuyo objetivo comun sea el brindar servicios de calidad a la sociedad en
general.

El presente manual tiene como finalidad dar a conocer la funcion organizacional del
H. Ayuntamiento de San Ignacio Cerro Gordo, Jalisco. En él, se establecié una
estructura funcional en el H. Ayuntamiento con la sola intencion de que quienes
desempefian un puesto de mando dentro de la administracion publica puedan
aplicar un control a cada uno de sus subordinados, sistematizando las actividades
para alcanzar los objetivos que se deban cumplir, segun la naturaleza de la
institucion.

En este documento se describen y definen la razén de ser de cada uno de los
departamentos que forman parte de la estructura organizacional y funciones que
deben de desempefiar jefes de area o departamento y personal a su cargo, esto en
aras de lograr una mejor productividad y con la intenciéon de que conozcan mejor
sus funciones mejorando por ende todas aquellas que se estén realizando y
permitiendo ello una programacion de futuras tareas, obteniendo como
consecuencia la consolidacién como equipo de trabajo y un mayor rendimiento de
los trabajadores.

Asi pues, se presenta este manual como una base inicial que sera el parte aguas
de un seguro y sin numero de modificaciones que surgiran segun los requerimientos
gue las propias dinamicas laborales originen en esta administracioén o en las que se
encuentran por venir.
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MISION

Atender el conjunto de necesidades Sanignacienses de los bajo una cultura
de Administracion Municipal eficiente y transparente; impulsando todas aquellas
acciones de gobierno Municipal, estatal y federal para promover el bienestar familiar
y el mejoramiento de las condiciones de vida de los Sanignacienses.

Somos una administracion municipal que se distingue por su calidez y calidad
en el trato hacia la ciudadania.

VISION

Ejercemos un liderazgo natural y formal basado en el respeto a la diversidad de
ideas.

Nuestra gestion municipal tiene claro que cada ciudadano es importante y que

nuestro deber es servirle con toda transparencia y efectividad.

La atencion inmediata de los grandes rezagos en materia de obras y servicios
publico, el impulso a la educacion, la proteccion a los sectores menos favorecidos,
el fomento y la busqueda constante de un mayor clima de tranquilidad, y el trabajo
de equipo administracion publica y sociedad, son los rasgos que caracterizan el

gobierno municipal en este periodo.

Hacer del municipio de San Ignacio Cerro Gordo un lugar habitable, donde florezcan
las oportunidades y la poblacién pueda llegar a alcanzar su desarrollo pleno. Esta
administracion promovera servicios publicos con estandares altos de calidad para

gue las familias encuentren en su municipio una verdadera opcion de crecimiento.

JUNTOS

POR EL PROGRESO

ADMINISTRACION 2015-2018

SAN IGNACIO CG



POLITICAS GENERALES

Realizar todas y cada una de las acciones encomendadas con la calidad
requerida para satisfaccion de la ciudadania.

Involucrar al personal a participar en una cultura de comunicacion para lograr

un desempefio coordinado en el desarrollo de las actividades de la institucién.

Eficientar los recursos materiales con los que se cuenta para el logro de las
metas, esto es, aplicarlos exactamente al propdsito para el que fueron
obtenidos, teniendo presente la cultura del ahorro como ejemplo a la

ciudadania a la que servimos.

Asegurar que todas las actividades en el trabajo sean efectuadas con alto
sentido de responsabilidad y sobre la base de una cuidadosa planeacién que
prevenga retrasos o fracasos, evitando operar bajo condiciones de riesgo y/o
posibles accidentes que atenten contra la integridad fisica de los trabajadores

o de las instalaciones del H. Ayuntamiento.

Asegurar que el personal contratado cumpla con las habilidades adecuadas

para el puesto de acuerdo con los perfiles requeridos.

Con estricta vigilancia de los mandos de cada departamento se evitara en el
mayor grado posible que el personal abandone sin causa justificada los

lugares en los que deba desempefiar las labores encomendadas, esto con la
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intencion de evitar al maximo distractores entre la poblacion que labora en los

departamentos de la administracion municipal.

Generar un clima de satisfaccion y motivacion en las condiciones de trabajo,
mismas que permitan un mejor animo en el trabajo a fin de alcanzar
reconocimientos que lo distingan por el hecho de cumplir sus
responsabilidades con las caracteristicas de los valores que deben regir el

desempefio laboral de cada individuo que labora en esta administracion.
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VALORES

» TRATO JUSTO Y EQUITATIVO
El servidor publico del Ayuntamiento de San Ignacio Cerro Gordo, Jalisco, esta
obligado a tratar a toda persona que se presente a solicitar sus servicios de manera
justa, es decir, con el mismo esmero, respeto y dedicacion con el que se trata a
todas las personas, ofreciendo en la medida de las posibilidades una respuesta

oportuna y entendiendo que todos los ciudadanos son importantes como tales.

» RESPETO

El servidor publico del Ayuntamiento de San Ignacio Cerro Gordo, Jalisco, esta
obligado a, que en todo momento y por encima de cualquier condicion
socioecondmica, religiosa o cultural, conducirse con respeto hacia la ciudadania,
aceptando y comprendiendo la necesidad y la razén que mueva a cada ciudadano

a solicitar un servicio determinado.

» HONESTIDAD

El servidor publico del Ayuntamiento de San Ignacio Cerro Gordo, Jalisco, debera
tener siempre la honestidad como principio fundamental que motive su actuar en el
ejercicio del poder que le fue encomendado, buscando en todo momento
comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad en lo que se refiere a las

condiciones y posibilidades en las que se debe ofrecer el servicio

» EFICIENCIA y OPORTUNIDAD

El servidor publico del Ayuntamiento de San Ignacio Cerro Gordo, Jalisco, debera
entender que las necesidades de nuestra poblacién se tornan cada vez mas

urgentes, por lo que es indispensable que la capacidad de respuesta de esta

JUNTOS

POR EL PROGRESO
ADMINISTRACION 2015-2018

SAN IGNACIO CG



administracion municipal se refleje en el manejo efectivo de los recursos, a fin de
dar respuestas de utilidad para el solicitante, y en la oportunidad con que se atienda

la necesidad de los servicios publicos para los ciudadanos.

» SUBSIDIARIEDAD

El servidor publico del Ayuntamiento de San Ignacio Cerro Gordo, Jalisco, debe
fijar como plano general que motive su encomienda que el resultado global sea

orientado al logro del bien comun.

» TRANSPARENCIA EN LAS ACCIONES DE GOBIERNO

El servidor publico del Ayuntamiento de San Ignacio Cerro Gordo, Jalisco, esta
obligado a transparentar las acciones que en el ejercicio del poder conferido lleve a
cabo, aplicando los exactos con los que cuenta para la realizacién del servicio
exacto al que se hayan destinado y por lo tanto debera saberse obligado a rendir

cuentas a la sociedad a través de actos concretos que la ocasion la amerite.

» COORDINACION

El servidor publico del ayuntamiento deberd desempefiarse dentro de un ambiente
de cordialidad y comunicacion para con los compafieros de trabajo con quienes
convive, esto con la intencion de evitar desgastes en las condiciones laborales vy,
principalmente, lograr consensos y acuerdos con miras a obtener mejores

resultados.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Los primeros habitantes de Cerro Gordo fueron Otomies. Esa tribu habit6 el
legendario Cerro Gordo, hoy conocido asi y como el Picacho, San Miguel el Alto o
Atoyanalco, Jalostotitlan, Tepatitlan y méas pueblos del oriente de Jalisco. De
acuerdo con la division de jurisdicciones desde tiempo inmemorial Cerro Gordo
pertenecio a Tepatitlan y a Arandas.

En 1843, Cerro Gordo es elevado a la categoria de Villa, junto con las poblaciones
de Mezcala, Mazatitlan, Guadalupe y San José de Gracia. En 1854 queda separado
el Mayorazgo de Cerro Gordo y Milpillas.

La Trasquila siempre pertenecio a Tepatitlan, hasta que el 28 de febrero de 1857,
paso junto con los ranchos de Capulin Verde, Presa de barajas, Coyotes, Parte de
El Tule, Suaces, Agua Nueva, Regladero, San Vicente, Buena Vista, Sacamecate,
Colorines, Jaquetas, San Ramén Cedazos, Espino, Santa Rita, Pastores,
Higuerillas, San Antonio, Hospital, Saladero, Tepozan, Iguana y Presitas, que
integraban parte del cuartel 13y 14 a pertenecer a Arandas.

Por decreto del 9 de enero de 1862 se devolvidé temporalmente a Tepatitlan los
ranchos segregados, pero de nueva cuenta y por decreto del 22 de mayo de 1872
se anexo0 definitivamente los cuarteles 13 y 14 a la poblacion de Arandas.

Por el decreto el 14 de octubre de 1913, se eleva la Hacienda de San Ignacio Cerro
Gordo a la categoria de comisaria politica y judicial.

Como antecedente del municipio de San Ignacio Cerro Gordo, se hace referencia al
decreto que dio origen a su “estatus” de Comisaria Politica y Judicial en 1913
(Periddico Oficial del Estado de Jalisco), donde se enunciaron como partes
integrantes de esa comisaria a los poblados que se relacionan en el listado
siguiente:

Al Norte Al Sur Al Oriente Al Poniente
Parral Pueblito Las Animas Puerta del Cerro de Jaquetas
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Palenque Colorines Bordo Puerta del Cerro
Gordo
Cerro Gordo Regladero Saucito
Cedazo San Ramon San Pascual
Las Huertas Jaquetas Tuna de Enmedio
Tepozan Tortillero Tuna de Arriba
Providencia Viborero Pastores
Capacha San Nicolas Hospital
Crucitas Bajio de los Cerda Belén
Alto del Refugio Tuna de Abajo Higuerillas
Salero El Refugio
San Vicente
Sacamecate
Coyotes
Tule
Sitio de Ocotes
Agua Nueva
La Ladrillera
Capulin Verde
Presa de Barajas
La Tepoza

El anterior decreto, seguramente por una omisién del Congreso estatal, se repite en
su parte sustantiva de manera textual en 1920 (Periodico Oficial del Estado de
Jalisco). Setenta y tres afios después, en otro evidente error o falta de conocimiento
por parte de los legisladores, en 1993 “se eleva a categoria de Delegacion Municipal
la actual Agencia de San Ignacio Cerro Gordo” (Periodico Oficial del Estado de
Jalisco, 1993), sin que medie un decreto o aclaracion donde se especifique que San
Ignacio Cerro Gordo deja de ser Comisaria Politica y Judicial para convertirse en
Agencia Municipal, cuando lo acostumbrado en la década de 1940 era que estas
comisarias politicas pasaran automéaticamente a constituirse en delegaciones
municipales.

Finalmente, la localidad de San Ignacio Cerro Gordo se constituyé como el
municipio nimero 125 del Estado de Jalisco el 1 de enero del afio 2007,
independizandose de Arandas, luego de que el 4 de diciembre del 2003 el congreso
del Estado aprobara que se constituyera como tal, por cubrir los requisitos que
marca la constitucién Jalisciense.

Recordando la municipalizaciéon de San Ignacio Cerro Gordo, El primer intento de
convertirse en municipio fue en 1985, luego le siguié otro en 1988, pero ninguno
préspero, porque no se cumplian los requisitos legales y porque ciertas cuestiones
politicas impidieron el avance de esta idea. Sin embargo, diez afios después del
segundo intento, prevalecia entre los sanignacienses la sensacion de abandono e
inequidad entre la cabecera municipal de Arandas y sus delegaciones municipales
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(estuvieron unidos de forma politica y administrativa por cerca de 133 afios), lo que
culminé en plantear de nuevo la separacion para lograr su propio desarrollo.

En 1998 se comienza a perfilar un nuevo intento de municipalizacion para San
Ignacio Cerro Gordo, se generan acercamientos entre actores locales, y se logra
conformar un grupo para trabajar en pos de este objetivo. En ese entonces, el
profesor Horacio Garza Guerra encabezaba el colectivo como presidente, junto con
otros personajes. Las acciones concretas del comité de municipalizacion durante la
dirigencia del profesor Garza Guerra se centraron principalmente en abrir camino a
la cultura democrética, la elaboracién de un censo de poblacion y la basqueda de
informacion y apoyo de los municipios aledafios ante el Congreso del Estado de
Jalisco.

Después, a punto de legalizar el comité de municipalizacion, el profesor Garza
Guerra decide dejar la dirigencia del grupo, pasandole la batuta a José Luis Orozco
Palos, quien, en 1999, junto con otros habitantes constituyen de forma legal la
asociacion civil “Por un Nuevo Municipio San Ignacio Cerro Gordo” y se convierte
en su primer presidente.

El principal objetivo de la asociacion civil era integrar todos los elementos para ser
municipio. EI comité estaba constituido por habitantes que no abanderaban algun
grupo politico en particular sino mas bien era conformado por personas de arraigo,
0 al menos eso se veia en esta primera etapa.

La segunda etapa comienza a partir de 2004 hasta abril de 2006, cuando la
sociedad de San Ignacio Cerro Gordo, a través del comité de municipalizacion, se
enfrentd con varios obstaculos, entre ellos, las controversias constitucionales
presentadas ante la Suprema Corte de Justicia de la Nacion (SCJIN), primero por el
municipio de Arandas, y luego por el de Tepatitlan de Morelos. Estas controversias
generaron muchos conflictos, principalmente entre los arandenses y
sanignacienses. Al final, la SCJN juzgdé a favor de los sanignacienses,
permitiéndoles seguir con el proceso y prepararse para las elecciones municipales.

En la Gltima etapa, que abarca del 2006 al 2008, los partidos politicos comienzan a
trabajar de forma intensa en la preparacion y desarrollo de sus campafias,
proponiendo candidatos para presidente municipal. En 2006 se realizan las
elecciones municipales, cuyo candidato electo entra en funciones en 2007 y a partir
de 2008 se documentan los proyectos y metas del cabildo para el desarrollo del
nuevo municipio.
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El hecho es que el Congreso del Estado de Jalisco forma el municipio 125, San
Ignacio Cerro Gordo, el 4 de diciembre de 2003, con el decreto 20,371, como una
municipalidad con menor territorio y menos localidades que las consideradas en un
principio como parte de su jurisdiccion delegacional, que llegaba hasta la presa de
El Tule. Bajo estas condiciones les dejaban sin poblacion suficiente para cumplir el
requisito legal... esta mutilacién del territorio fue instituida por la Comisién de
Gobernacién del Congreso del Estado de Jalisco, a partir del 26 de noviembre de
2003. De acuerdo con esta misma fuente, las localidades pérdidas o eliminadas
fueron La Tarjea, La Tortuga, Cerro de Mecas, La Parada de Abajo, El Rancho del
Tule, El Tule, El Viborero, Agua Nueva, Bellavista, El

Capulin Verde, La Ermita y La Granjena.

DECRETO

No. 20,371 El Congreso del Estado decreta:

Se crea el Municipio Libre de San Ignacio Cerro Gordo con la extensién, localidades
y limites que se determinan.

Articulo primero. - El Municipio libre de San Ignacio Cerro Gordo se constituye con
una superficie de 228.01 kilbmetros cuadrados....

Articulo segundo. Se reforma el articulo 4 de la Ley de Gobierno y Administracion
Municipal del Estado Libre y Soberano de Jalisco, para quedar como sigue:

Articulo 4. El Estado de Jalisco se divide en los municipios libres siguientes:

1.Acatic......... ,2.3.4.5.6.7.8.9.10.11.12.13.14.15.16.17.18.19.20.21.22.23.24.25.2
6.27.28.29.30.31.32.33.34.35.36.37.38.39.40.41.42.43.44.45.46.47.48.49.50.51.52
.53.54. 55.56.57.58.59.60.61.62.63.64.65.66.67.68.69. 70..71.72 San Ignacio
Cerro Gordo. 73 ..o 125 Zapotlanejo.

TRANSITORIOS
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Articulo Primero. Publiquese integramente el presente decreto incluyendo sus
consideraciones en el periodo oficial “El Estado de Jalisco.”

Articulo Segundo. El presente decreto entrard en vigor el dia 1° de septiembre del
afio 2005, salvo a lo establecido en los siguientes transitorios.

Articulo Tercero. En el primer ayuntamiento del municipio de San Ignacio Cerro
Gordo sera electo en las elecciones ordinarias a celebrarse el primer domingo del
mes de julio del afio de 2006 y entrara en funciones el 1° de enero del 2007.

Articulo Cuarto. Mientras entra en funciones el primer Ayuntamiento, el gobierno y
administracion de San Ignacio Cerro Gordo se depositara en un consejo Municipal
designado por el consejo del Estado e integrado por diez concejales y un sindico
constitucionales y legales que se exigen para cada cargo.

La designacion el consejo Municipal deberd hacerse en Sesion ordinaria del
Congreso del Estado que se celebre previa convocatoria para que presenten
propuestas a consejeros de los habitantes del nuevo municipio, a mas tardar el 30
de noviembre del 2005. El Congreso del Estado por dos terceras partes de los
diputados que concurran a la Sesidon nombrara a los concejales y a quien habra de
fungir como Presidente del Consejo Municipal.

Articulo Quinto. Los miembros del Consejo Municipal de San Ignacio Cerro Gordo
rendiran protesta el 1° de enero del 2006, en sesion solemne de Ayuntamiento que
se realizara en la cabecera municipal denominada San Ignacio Cerro Gordo, ante
la representacion del Congreso, con la presencia del ciudadano Gobernador
Constitucional del Estado y Presidente del Supremo Tribunal de Justicia.

El Consejo Municipal iniciara sus funciones el dia 1° de enero del afio 2006. A partir
de la instalacion, el Delegado Municipal de San Ignacio Cerro Gordo cesara en sus
funciones, mientras que los demés Delegados y agentes municipales que funcionen
dentro de la circunscripcién del nuevo municipio continuaran en su cargo hasta su
ratificacion o remocion justificada por parte del primer consejo.

Articulo Sexto. En su primera sesién ordinaria el Consejo Municipal de San Ignacio
Cerro Gordo debera nombrar al servidor publico encargado de la Secretaria del
Ayuntamiento y al funcionario encargado de la Hacienda Municipal.

Articulo Séptimo. El Ayuntamiento de Arandas seguira ejerciendo sus funciones
en la demarcacion correspondiente al nuevo municipio, hasta la entrada en
funciones del Consejo Municipal de San Ignacio Cerro Gordo.

Articulo Octavo. Efectuada la designacién por parte del Congreso del Estado, los
integrantes del Consejo Municipal recibirdn del Ayuntamiento de Arandas toda la
informacion y documentacion necesarias para el buen desempefio de la nueva
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administracion municipal, incluyendo copias de los reglamentos municipales,
padrones de contribuyentes, cuentas catastrales.

Articulo Noveno. Una Vez que entre en funciones el Consejo Municipal de San
Ignacio Cerro Gordo, el Ayuntamiento de Arandas procedera a darle posesién y a
transferirle los bienes muebles e inmuebles que estén destinados al servicio publico
del nuevo municipio.

Articulo Décimo. A partir del dia 1° de enero del afio 2006, los residentes del
territorio correspondiente al nuevo municipio se consideraran vecinos y habitantes
del mismo, quedando sujetos a la jurisdiccidon de las autoridades de San Ignacio
Cerro Gordo. Solo para efectos de computar antigiiedad de residencia se tomara en
cuenta la que tuviere en el lugar desde antes de la constitucion del nuevo municipio.

Articulo Decimo Primero. Las obligaciones de contenido econémico suscritas por
el Ayuntamiento de Arandas por obras de beneficio colectivo realizadas en el
territorio de Municipio de San Ignacio Cerro Gordo, pasaran a cargo del nuevo
municipio a partir del dia 1° de enero del 2006.

Articulo Décimo Segundo. El Ayuntamiento de San Ignacio Cero Gordo tendra
presupuesto propio. Para tal efecto su hacienda publica percibir4 los ingresos
derivados de los impuestos, contribuciones especiales, derechos, productos
aprovechamientos y participaciones establecidas por la ley de Ingresos del
Municipio de Cerro Gordo, la cual debera ser expedida por el Congreso del Estado
a mas tardar el dia 30 de noviembre del afio 2005 para que entre en vigor el 1° de
enero del 2006.

Seran aplicables en el Municipio de San Ignacio Cerro Gordo, en el ejercicio fiscal
del afio 2006, las tablas de Valores vigentes en el Municipio de Arandas del ejercicio
fiscal del afio 2005.

Articulo Décimo Tercero. Las obligaciones laborales del Municipio de Arandas con
los trabajadores a su servicio en la Delegacion Municipal de San Ignacio Cerro
Gordo, seran asumidas por el nuevo municipio a partir del dia 1° de enero del afio
2006, el cual debera respetar los derechos individuales y colectivos de dichos
trabajadores, en los términos de la Ley para Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus municipios.

Articulo Décimo Cuarto. En tanto entran en vigor las disposiciones reglamentarias
expedidas por el Consejo Municipal de San Ignacio Cerro Gordo se observaran en
lo conducente las correspondientes al municipio de Arandas.

Articulo Décimo Quinto. El Congreso del Estado tendra facultades para dictar las
normas interpretativas y aclaratorias del presente Decreto necesarias para resolver
cualquier controversia que su aplicacion motive.
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SALON DE SESIONES DEL CONGRESO DEL ESTADO GUADALAJARA,
JALISCO, 4 DE DICIEMBRE DEL 2003

Diputado Presidente. LEOBARDO TREVINO MARROQUIN
Diputado Secretario IBARRAIGNACIO BANUELOS VALERA
Diputado Secretario MIGUEL ANGEL MONRAZ

En mérito de lo anterior, mando se imprima, publique, divulgue y se
le dé el debido cumplimiento.

Emitido en Palacio de Gobierno, sede el Poder Ejecutivo del Estado
Libre y Soberano de Jalisco, a los 09 nueve dias del mes de diciembre de 2003
dos mil tres.

El Gobernador Constitucional del Estado

LIC. FRANCISCO JAVIER RAMREZ ACUNA

EL Secretario General de Gobierno

LIC. HECTOR PEREZ PLAZOLA
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HOMBRES QUE HAN FORJADO LA HISTORIA DE SAN
IGNACIO CERRO GORDO: PRESIDENTES
MUNICIPALES

A partir del afilo de 2007, el municipio de san Ignacio cerro
gordo han contado con grandes gobernantes, los cuales han tenido
que afrontar grandes retos para dejar huellas representativas que dia
con dia son recordados por cada ciudadano.

Es importante que estos hechos transcendentales sean
reconocidos y recordadas por todas generaciones, teniendo en
cuenta a todos y cada uno de nuestros gobernados:

2007 - 2009 DR. BENJAMIN VAZQUEZ OROZCO
2010 - 2012 C. ARTURO OROZCO AGUILAR

2012 - 2015 LIC. ALBERTO OROZCO OROZCO
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ORGANIGRAMA
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LIC. JOSE CLEOFAS
OROZCO OROZCO
PRESIDENTE MUNICIPAL
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ESTRUCTURA
ORGANICA ACTUAL

A) PRESIDENCIA

PRESIDENTE
SECRETARIO PARTICULAR
SECRETARIA

B) REGIDORES

9 NUEVE

C) SINDICATURA

SINDICO
SECRETARIA

D) SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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JUEZ MUNICIPAL
OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL
AUXILIAR DEL REGISTRO CIVIL

INFORMATICA

E) HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL
ENCARGADO DE LA HACIENDA MUNICIPAL
JEFE DE EGRESOS DE HACIENDA MUNICIPAL
RECAUDACION

SECRETARIA DE TESORERO

INSPECTOR DE REGLAMENTOS
SUPERVISOR DEL PARQUE VEHICULAR
AUXILIAR DE TESORERIA

F) OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO

OFICIAL MAYOR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
INTENDENTE

G) DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
DIRECTOR

AUXILIAR DE DESARROLLO ECONOMICO

H) DIRECCION DE TURISMO, CULTURA Y EDUCACION

DIRECTOR
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J)

K)

L)

SECRETARIA
JEFATURA DE CATASTRO
JEFE DE CATASTRO

VALUADOR

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
DIRECTOR

SCERETARIA

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DIRECTOR
SECRETARIA

OPERADOR DE MAQUINAS

DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
DIRECTOR

SECRETARIA

JARDINERO

CHOFER

ELECTRICISTA

ALMACENISTA

ENCARGADO DE CEMENTERIOS
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AUXILIAR DE CEMENTERIOS
INSPECTOR DE RASTRO
ENCARGADO DEL RASTRO
M) DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
DIRECTOR
COMANDANTE
SARGENTO
CABO

POLICIA DE LINEA

N) DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

DIRECTOR

O) CONTRALORIA

CONTRALOR

P) PROMOTOR DEL DEPORTE
PROMOTOR
Q) PROCURADORIA SOCIAL

DIRECTOR

R) AGENCIAS Y DELEGACIONES

JUNTOS

POR EL PROGRESO
ADMINISTRACION 2015-2018

SAN IGNACIO CG



DELEGADO

DESCRIPCION DE PUESTOS

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

PRESIDENTE MUNICIPAL

) Datos Generales
Nombre del puesto: Presidente Municipal Ubicacion: Presidencia
Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: H. Ayuntamiento

Subordinados: Personal en general integrantes de plantilla del H.
Ayuntamiento 2015-2018

Razén de ser del Puesto: Gobernar y administrar mediante politicas
publicas los recursos del H. Ayuntamiento para posicionar al Municipio como
un ente con gran potencia social, eficiencia en los servicios publicos, con
planeacién urbana para una buena sustentabilidad, procurar el crecimiento

econdémico, asi como el desarrollo social.

)  FUNCIONES

a) Actividades principales

I. Presidir las sesiones del Ayuntamiento con voz y voto en las
deliberaciones, y voto de calidad en caso de empate Acudir con
derecho de voz y voto a las sesiones del ayuntamiento y vigilar el
cumplimiento de sus acuerdos.
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VI.

VII.

VIII.
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Contard, con las unidades administrativas necesarias para aplicar los
programas prioritarios contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal
o de Contingencia, para el desempefio de sus funciones y

atribuciones.

Ser conducto para las relaciones entre el Ayuntamiento con los
Poderes del Estado, con otros municipios, asi como con el Gobierno

Federal y de la Ciudad de México.

A nombre del Municipio y previa autorizacién legal, podré contratar y
convenir con los Gobiernos Federal y Estatal, con otras entidades
Federativas, y con otros Municipios y con particulares, la prestacion
de servicios publicos, la ejecucién de obras o la realizacién de
cualquier otro propésito de beneficio colectivo.

Disponer de los cuerpos de seguridad publica, transito, bomberos y
proteccion civil para asegurar, cuando las circunstancias lo
demanden, las garantias individuales, la conservacion del orden y la

atencion oportuna de contingencias.

Autorizar, mancomunadamente con el Tesorero Municipal las
erogaciones del Ayuntamiento, en los términos de las partidas del
presupuesto de egresos.

Firmar los acuerdos y demas resoluciones y proveer lo necesario
para su debida observancia.

Representar al Municipio en los actos oficiales o delegar esa
representacion.

Conceder audiencia a la ciudadania para la atencion de los asuntos
gue esta solicite.

Sometera para su aprobacion al Ayuntamiento los Reglamentos y
Acuerdos, y expedira circulares y otras disposiciones que tiendan a
regular el funcionamiento de las dependencias y entidades de la

RESO



Administracion Pdblica Municipal y autorizara los manuales

administrativos.

lIl). Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de los conocimientos técnicos en lo que, a computadora, papeleria

basica, teléfono y fax se refiere.

Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales, lo anterior en
virtud de que en el citado puesto se requiere un trato constante con las
personas

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion directa con todos los jefes y directores de
departamento, que forman parte del H. Ayuntamiento Constitucional, area
administrativa y servicios municipales.

En cuestion de relaciones externas, requiere tener comunicacion con la
ciudadania, en general

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condiciébn alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en

la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.
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Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de
tension que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de andlisis de
informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacion
altamente confidencial.

VIl) Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia en el puesto similar. Tener
conocimiento sobre problematica, desarrollo de la comunidad y ubicacién

VIIl) Capacitacion

No requiere capacitacion

IX)  Perfil

Estado civil: Indistinto
Formacion académica: Saber leer, escribir y conocimientos basicos en
educacion

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: tener 21 afios cumplidos al momento de la eleccién

Estatura; Indistinta
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Caracteristicas actitudinales:
Disponibilidad, Servicio, Toma de decisiones, Compafierismo, Compromiso,
Resolucion de conflictos, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza,
capacidad de analisis de informacion.

SECRETARIO PARTICULAR

) Datos Generales

Nombre del puesto: Secretario Particular Ubicacién: Presidencia
Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municipal
Subordinados: No aplica

Razon de ser del Puesto: Implementar y operar el sistema de control de la
correspondencia recibida, a fin de llevar un control para ser turnada por el
Presidente Municipal a las diferentes areas y dar seguimiento para verificar

su atencion y respuesta.

1)) FUNCIONES
Actividades principales

I. Facilitar la toma de decisiones del Presidente Municipal,
interactuando con los titulares de la administracion,
organismos auxiliares y ciudadanos

II. Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Presidente
Municipal.

lll.  Elaborar la informacién anual de actividades del
Ayuntamiento y coordinar la ceremonia de presentacion del
mismo

IV. Elaborar y concentrar la informacion de cada area para su
analisis y elaboracion de informes periédicos
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V. Llevar un control y seguimiento de correspondencia enviada
para el Presidente Municipal

VI.  Analizar y evaluar los documentos y propuestas presentadas
al Presidente Municipal

VII.  Elaborar la Agenda diaria del Presidente Municipal.

VIIl. Las demas que le sean encomendadas por el Presidente
Municipal en el ejercicio de sus atribuciones

) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de los conocimientos técnicos en lo que, a computadora, papeleria

basica, teléfono y fax se refiere.

Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales, concentracion,
administracion de tiempo

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacién principalmente con el presidente y atender las
relaciones externas, comunicacion con la ciudadania, en general

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condiciébn alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos
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La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca,
en cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la
carga de tensién que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempeiiar de mejor manera las actividades correspondientes a este
puesto se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de
razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de
aprendizaje, de analisis de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad
para el manejo de informacién altamente confidencial.

VIl) Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia en el puesto similar. Asi
como saber sobre planeacion estratégica, administracion de organismos

publicos, analisis financieros y recursos humanos.

VIIl) Capacitaciéon

No requiere capacitacion

IX)  Perfil

Estado civil: Indistinto
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Formacion académica: Profesional; Licenciatura en administracion,
leyes o recursos humanos, conocimientos basicos en educacion

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 24 afios

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Toma de decisiones, Compafierismo, Compromiso,
Resolucion de conflictos, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza,
capacidad de analisis de informacion.

SECRETARIA

) Datos Generales

Nombre del puesto: Secretaria Ubicacién: Presidencia

Numero de personas en el puesto: 1  Reporta a: Presidente Municipal
Subordinados: No aplica

Razon de ser del Puesto: Encargada de llevar la agenda del secretario

particular, archivar documentos, redaccién de documentos que conlleven a

la administracién del departamento.

1)) FUNCIONES
Actividades principales

I. Facilitar la toma de decisiones del secretario particular
interactuando con los titulares de la administraciéon, organismos
auxiliares y ciudadanos

[I.  Dar seguimiento a los acuerdos tomados por Secretaria particular
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lll.  Elaborar y concentrar la informacion de su area para su analisis y
elaboracion de informes peridédicos
IV. Llevar un control y seguimiento de correspondencia del
secretario particular
V.  Analizary evaluar los documentos y propuestas presentadas a la
Secretaria particular
VI. Elaborar la agenda diaria de la Secretaria particular del
Presidente Municipal.
VIl.  Las demas que le sean encomendadas por el secretario
particular en ejercicio de sus atribuciones

1)) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de los conocimientos técnicos en lo que, a computadora, papeleria

basica, teléfono y fax se refiere.

Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales, lo anterior en virtud
de que en el citado puesto se requiere un trato constante con las personas

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion principalmente con el presidente y atender las
relaciones externas, comunicacion con la ciudadania, en general

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicibn alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos

JUNTOS

POR EL PROGRESO
ADMINI cIaN 20

STRACIGN 2015-2018

SAN IGNACIO CG



La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca,
en cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la
carga de tension que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempeiiar de mejor manera las actividades correspondientes a este
puesto se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de
razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de
aprendizaje, de analisis de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad
para el manejo de informacién altamente confidencial.

VIl) Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia en el puesto similar. Asi
como saber sobre planeacion estratégica, administracion de organismos
publicos, analisis financieros y recursos humanos

VIIl) Capacitacion

No requiere capacitacion

IX) Perfil

Estado civil: Indistinto
Formacion académica: Bachillerato General o equivalente
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Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 20 afios

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Toma de decisiones, Compafierismo, Compromiso,
Resolucion de conflictos, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza,
capacidad de analisis de informacion.

HONORABLE AYUNTAMIENTO

) DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Regidor Ubicacién: Cabildo
NUumero de personas en el puesto: 9 Reporta a: H. Ayuntamiento

Subordinados: Personal en general integrantes de plantilla del H.
Ayuntamiento 2015-2018

Razon de ser del Puesto: Gestionar y toma de decisiones, mediante politicas
publicas de los recursos del H. Ayuntamiento para posicionar al Municipio
COmo un ente con gran potencia social.

) FUNCIONES

Actividades principales

l. Acudir con derecho de voz y voto a las sesiones del ayuntamiento y
vigilar el cumplimiento de sus acuerdos.
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V)

. Desempefiar las comisiones que le encomiende el ayuntamiento y
presentar un informe anual de actividades durante la segunda quincena del

mes de noviembre de cada afo.

lll.  Vigilar que el ayuntamiento cumpla con las disposiciones que le
establecen las disposiciones aplicables y con los planes y programas
municipales.

IV. Proponer la formulacion, expedicion, modificacién o reforma, de los
reglamentos municipales y demas disposiciones administrativas analizar,
discutir y votar los asuntos que se sometan a acuerdo al ayuntamiento en

las sesiones.

V. Participar en las ceremonias civicas que realice el ayuntamiento.

VI. Participar en la supervision de los estados financiero y patrimonial del
municipio y de la situacién en general del ayuntamiento; y las demas que le
seflale la constitucion politica de los estados unidos mexicanos, la
constitucidon politica del estado, las leyes que de estas emanen, esta ley,

sus reglamentos y otras disposiciones del orden municipal.

1)} Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de los conocimientos técnicos en lo que, a computadora, papeleria

basica, teléfono y fax se refiere.

Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales, toma de decisiones,
lo anterior en virtud de que en el citado puesto se requiere un trato constante

con personas.

Relaciones
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Requiere de comunicacion directa con todos los jefes y directores de
departamento, que forman parte del H. Ayuntamiento Constitucional, area
administrativa y servicios municipales.

En cuestion de relaciones externas, requiere tener comunicacion con la
ciudadania, en general

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicidbn alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca,
en cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la
carga de tension que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempeiiar de mejor manera las actividades correspondientes a este
puesto se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de
razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de
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aprendizaje, de analisis de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad
para el manejo de informacién altamente confidencial.

VII) Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia en el puesto similar. Tener
conocimiento sobre problematica, desarrollo de la comunidad y ubicacion

VIIl) Capacitacion

No requiere capacitacion

IX)  Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacion académica: Saber leer y escribir
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 20 afios
Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:
Disponibilidad, Servicio, Toma de decisiones, Compafierismo, Compromiso,

Resolucién de conflictos, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza,
capacidad de andlisis de informacion.

SINDICO

) Datos Generales
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Nombre del puesto: Sindico Municipal Ubicacion: Sindicatura
Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municipal

Subordinados: 1

Razén de ser del Puesto: Procuracion, defensa y promocion de los

intereses Municipales

1)) FUNCIONES
Actividades principales

La representacion juridica del ayuntamiento en los litigios en que éste fuere
parte.

Revisar y firmar los cortes de caja de la tesoreria municipal, y cuidar que la
aplicacion de los gastos, se haga llenando todos los requisitos legales y

conforme al presupuesto respectivo.

Intervenir en la formacion del inventario general sobre los bienes propiedad

del municipio a que se refiere el articulo 39 fraccién Xl de la ley organica

municipal.

IV. Legalizar la propiedad de los bienes municipales e intervenir en la
formulacion y actualizacion del inventario general de bienes muebles e
inmuebles propiedad del municipio, haciendo que se inscriban en un libro
especial con expresion de sus valores y todas las caracteristicas de
identificacion, asi como el destino de los mismos. V. Residir la comision de
hacienda.

V1. Vigilar que las multas que impongan las autoridades municipales, ingresen
a la tesoreria previo el comprobante que debe expedirse en cada caso.
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

Demandar ante las autoridades competentes la responsabilidad en que
incurran en el desempefio de sus cargos, los funcionarios y empleados del

municipio.

Cuidar que se observen escrupulosamente las disposiciones de la ley
organica municipal, para el efecto de reclamar cualquier infraccion que se

cometa.

Asistir a los remates publicos que se verifiquen, en los que tenga interés el
municipio, para procurar que se finquen al mejor postor y que se guarden

los términos y demas solemnidades prevenidas por la ley.

Vigilar los negocios del municipio, a fin de evitar que se pasen los términos

legales, haciendo las promociones o gestiones que en el caso amerite.

Encargarse de tramitar las expropiaciones que por causa de utilidad publica

fueren necesarias por los medios que estime convenientes.

Dar cuenta al presidente y a la asamblea del arreglo definitivo que se
hubiese logrado en los asuntos, y del estado que guarden los mismos, a fin
de dictar las providencias necesarias; y
Las demas que le concedan o le impongan la ley, los reglamentos y
acuerdos del ayuntamiento.

Articulo 50.- el sindico no puede desistirse, transigir, comprometer en

arbitrios, ni hacer cesion de bienes, salvo autorizacion expresa que en cada

caso le otorgue el ayuntamiento.
1)) Responsabilidades
Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se

requiere de los conocimientos legales, técnicos en lo que, a computadora,

papeleria basica, teléfono y fax se refiere.
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Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales y legales,
concentracion, administracion de tiempo.

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion principalmente con el presidente y atender las
relaciones externas, comunicacion con la ciudadania, en general en lo que
se refiere a la legal

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicibn alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca,
en cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la
carga de tension que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este
puesto se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de
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razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de
aprendizaje, de andlisis de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad
para el manejo de informacién altamente confidencial.

VIl) Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia en el puesto similar. Asi
como saber sobre planeacion estratégica, administracion de organismos
publicos, andlisis financieros y recursos humanos

VIIl) Capacitacion

No requiere capacitacion

IX)  Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacién académica: Licenciatura con titulo profesional
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 24 afos

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Toma de decisiones, Compafierismo, Compromiso,
Resolucién de conflictos, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza,
capacidad de andlisis de informacion.

SECRETARIA DEL SINDICO

) Datos Generales
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Nombre del puesto: Secretaria Ubicacion: Sindicatura

Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Sindico

Subordinados: No aplica

Razén de ser del Puesto: Encargada de llevar la agenda del sindico,

archivar documentos, redaccion de documentos que conlleven a la

administracion del departamento.

) FUNCIONES

Actividades principales

VI.

VII.
VIII.

Facilitar la toma de decisiones del Sindico, interactuando con
los titulares de la administracion, organismos auxiliares y

ciudadanos.

Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Sindico.
Elaborar la informacién de actividades del departamento y
coordinar la presentacion del mismo

Elaborar y concentrar la informacion para su analisis y
elaboracién de informes periddicos

Llevar un control y seguimiento de correspondencia enviada por
el Sindico

Analizar y evaluar los documentos y propuestas presentadas
al Sindico

Elaborar la Agenda diaria del Sindico.

Las demas que le sean encomendadas por el Sindico

) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de los conocimientos legales; manejo de programas de computo:
Word, Excel, power point
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Habilidades para la exploracion de paginas web, correo electronico. Amplia
destreza en la redaccion y elaboracibn de documentos, concentracion,
administracion de tiempo

IV)  Relaciones
Requiere de comunicacion principalmente con superiores y atender las

relaciones externas, ademas se requiere tener comunicacion con la
ciudadania, en general

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicibn alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca,
en cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la
carga de tension que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempeiiar de mejor manera las actividades correspondientes a este
puesto se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de
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razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de
aprendizaje, de andlisis de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad
para el manejo de informacién altamente confidencial.

VIl) Experiencia.

Conocimientos en puestos similares de administracion de archivos

VIIl) Capacitacion
De acuerdo a lo g confiere el departamento manejo de programas y
conocimientos del puesto

IX)  Perfil

Estado civil: Indistinto
Formacion académica: Bachillerato general o equivalente
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 18 afios

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, servicio, facilidad para todo tipo de contratos y convenios.
Iniciativa, trabajo en equipo y capacidad de analisis de informacion.

SECRETARIO GENERAL
) Datos Generales

Nombre del puesto: Secretario General Ubicacién: Secretaria General
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Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municipal

Subordinados: 6

Razén de ser del Puesto: Dar fe de las sesiones de Ayuntamiento y de

todos los actos en los que intervenga el Municipio

Il)

VI.

VII.

FUNCIONES
Actividades principales

Formular las catas de las sesiones que celebre el H. Ayuntamiento y
autorizarlas con su firma y recabar las firmas de los regidores que
hubieren asistido a la sesion

Archivar las actas de Ayuntamiento.

Dar cuenta al Presidente Municipal y al Ayuntamiento de los asuntos
de su competencia, informando de los antecedentes necesarios para

gue se emita el Acuerdo correspondiente.

Autorizar con su firma los acuerdos y comunicaciones de cualquier

naturaleza, del Ayuntamiento o del Presidente Municipal.

Expedir, cuando proceda, las copias, constancias, credenciales y
demas certificaciones que acuerde el Presidente Municipal o el
Ayuntamiento, 0 en su caso, las que se requieran para el tramite de

los asuntos propios del Ayuntamiento.

Informar a los integrantes del Ayuntamiento de los asuntos turnados

a Comision, los despachados y el total de los pendientes.

Autorizar las circulares, comunicaciones y en general todos los
documentos que sean necesarios para el despacho de los asuntos

del Municipio.
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VIIl.  Coordinar y supervisar el funcionamiento del Archivo del Municipio,
guedando facultado para disponer que se empleen e implementen las

medidas y sistemas que estime convenientes.

IX. Despachar la glosa anual en los libros oficiales correspondientes de
las actas levantadas con motivo de las sesiones del Ayuntamiento
celebradas, implementando la anotacion en éstos, de los datos e
indices que estime convenientes y que permitan la identificacion

exacta de los mismos.

X.  Proponer el nombramiento de los servidores publicos de confianza
descritos a la Secretaria, asi como de aquellos a cargo o que integren
las unidades, departamentos o instancias administrativas que
dependen organicamente de esta Dependencia.

XI. Instruir a todas las dependencias del Ayuntamiento sobre los
lineamientos generales que determine el Ayuntamiento o el
Presidente Municipal, para las actividades de las mismas.

XIl.  Llevar el control, registro, guarda y custodia de los contratos o
convenios en que intervenga el Ayuntamiento

Xlll.  En general, las funciones que le sean encomendadas por el
Ayuntamiento o por el presidente municipal, asi como a las demés
que a su cargo establezcan las leyes y reglamento de aplicacion
municipal.

1)) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de los conocimientos legales; manejo de programas de coOmputo:
Word, Excel, power point

Habilidades para la exploracién de paginas web, correo electronico. Amplia
destreza en el manejo de relaciones sociales y legales, concentracién,
administracion de tiempo
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IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion principalmente con el presidente y atender las
relaciones externas, comunicacion con la ciudadania, en general en lo que
se refiere a la legal

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicibn alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca,
en cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la
carga de tension que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempeiiar de mejor manera las actividades correspondientes a este
puesto se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de
razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de
aprendizaje, de andlisis de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad
para el manejo de informacién altamente confidencial.
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VII) Experiencia.

Conocimientos en legislacion federal, estatal y municipal

VIIl) Capacitacion

No requiere capacitacion

IX)  Perfil
Estado civil: Indistinto

Formacién académica: Profesional o tener al menos el nivel de

ensefianza media superior.

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 24 afos

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:
Disponibilidad, Servicio, facilidad para todo tipo de contratos y convenios, toma de
decisiones, Comparferismo, Compromiso, Resolucion de conflictos legales,

iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis de
informacion.

AUXILIAR DE LA SECRETARIA GENERAL

) Datos Generales

Nombre del puesto: Auxiliar de la Secretaria General
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Ubicacion: Departamento de Secretaria General
Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Secretario General

Subordinados: No aplica

Razdn de ser del Puesto: Encargada de apoyar al secretario general, representar
a su superior en caso necesario, archivar documentos, redaccion de documentos
que conlleven a la administracion del departamento

1)) FUNCIONES
Actividades principales

I.  Apoyo a la toma de decisiones del Secretario General, interactuando
con los titulares de la administracién, organismos auxiliares y
ciudadanos.

Il.  Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Secretario General.

lll.  Corroborar la informacion de actividades del departamento y
coordinar la presentacion del mismo.

IV. Concentrar la informacién para su andlisis y elaboracion de informes
periodicos.

V. Llevar un control y seguimiento de correspondencia enviada por el
Secretario General.
VI.  Analizar y evaluar los documentos y propuestas presentadas al
Secretario General.
VII.  Elaborary cubrir la Agenda diaria del Secretario General
VIIl.  Las demas que le sean encomendadas por el Secretario General en
el ejercicio de sus atribuciones

1)) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de los conocimientos legales; manejo de programas de computo:
Word, Excel, power point
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Habilidades para la exploracién de paginas web, correo electronico. Amplia
destreza en la elaboracién y redaccion de documentos, concentracion,
administracion de tiempo

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion principalmente con sus superiores y atender las
relaciones externas, comunicacion con la ciudadania.

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicibn alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca,
en cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la
carga de tension que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este
puesto se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de
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razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de
aprendizaje, de andlisis de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad
para el manejo de informacién altamente confidencial.

VIl) Experiencia.

Conocimientos en puestos similares de administracion de archivos

VIIl) Capacitacion

De acuerdo a lo que confiere el departamento en el manejo de programas y
conocimientos del puesto.

IX)  Perfil
Estado civil: Indistinto

Formacion académica: Bachillerato General o equivalente
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 20 afios

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redaccién de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de
analisis de informacion.

INFORMATICA

JUNTOS

POR EL PROGRESO
ADMINISTRACION 2015-2018

SAN IGNACIO CG



) Datos Generales

Nombre del puesto: Informativa
Ubicacién: Departamento de Sistemas y Comunicacion Social
Numero de personas en el puesto: 1  Reporta a: Presidente Municipal

Subordinados: No aplica

Razdn de ser del Puesto: Tiene por objetivo mantener los sistemas informaticos
de la Municipalidad y de los equipos computacionales y colaborar a la optimizacion
de los procedimientos administrativos, con el apoyo del hardware y/o software que
sea necesario

1)) FUNCIONES
Actividades principales

I.  Apoyar computacionalmente las actividades de todos las Direcciones,

Departamentos y otras unidades de la Municipalidad, preocupandose del

desarrollo de programas como de la actualizacion de todo su equipo.

Il. Mantener y administrar las redes, sistemas y equipos
computacionales de la Municipalidad.

[l Prestar soporte a usuarios en todo lo relativo a la plataforma
computacional de la Municipalidad.

IV Supervisar todo proyecto informatico que fuere contratado a terceros y

ser la contraparte técnica de los sistemas computacionales arrendados.

V Controlar las concesiones que le correspondan de acuerdo a su
participacion en la elaboracion de las especificaciones técnicas y que le

sean atingentes a la naturaleza de sus funciones.

VI Velar por la integridad de la informacién almacenada en equipos

computacionales de propiedad municipal, ademas de elaborar y ejecutar
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XI.

los planes de contingencia necesarios en caso de pérdida de dicha
informacion.

VII. Preparar, ayudar a interpretar y entregar la informacion estadistica a
las unidades municipales que lo requieran.

VIIl. Recopilar, actualizar y mantener datos e informacion estadistica
Comunal y Regional, necesaria para la Municipalidad, con la finalidad de
gue ésta sea util en la toma de decisiones.

IX. Crear y administrar las bases de datos que sean relevantes para la

toma de decision y para el conocimiento de la comunidad.

Coordinar el accionar de las distintas dependencias municipales de manera
de ir integrando y correlacionando informacién y bases de datos.

Cumplir otras tareas que el Administrador Municipal le encomiende, de
acuerdo a la naturaleza de sus funciones y del Marco Legal.

1)) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de los conocimientos basicos, manejo de programas de cémputo:
Word, Excel, power point

Habilidades para el manejo de software y Hardware. Amplia destreza en el
manejo de las relaciones sociales y legales.

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion principalmente con el presidente y atender las
relaciones externas, comunicacién con la ciudadania, en general en lo g confiere
al sistema de informéatica que se ejerce en el ayuntamiento.

V) Condiciones de trabajo

Ambiente
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En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicibn alguna que sea desfavorable. Soélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca,
en cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga
de tension que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempeiiar de mejor manera las actividades correspondientes a este
puesto se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de
razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de
aprendizaje, de analisis de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad
para el control y manejo de grupos de personas y maquinaria de computo.

VII) Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia en el puesto similar.

VIIl) Capacitaciéon

No requiere capacitacion

IX) Perfil

JUNTOS

POR EL PROGRESO

ADMINIST

RACION 20

15-2018

SAN IGNACIO CG



Estado civil: Indistinto

Formacion académica: Ser licenciado en informética e ingeniero en sistemas
computacionales, o en su caso pasante, segun los requerimientos del puesto
carrera a fin.

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto

Edad: Mayor de 24 afos

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Toma de decisiones, Compafierismo, Compromiso,
Resolucion de conflictos, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza,
capacidad de andlisis de informacion.

JUEZ MUNICIPAL

) Datos Generales

Nombre del puesto: Juez Municipal
Ubicacién: Direccion de Seguridad Publica
Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Secretario General

Subordinados: No aplica

Razon de ser del Puesto: Calificar las infracciones a los reglamentos
Municipales que constituyen faltas administrativas y conciliar los conflictos
vecinales

1)) FUNCIONES
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Actividades principales

I.  Conocer de las infracciones establecidas en los Ordenamientos
Municipales.
II.  Resolver sobre la responsabilidad o la no responsabilidad de los
presuntos infractores.
[ll.  Aplicar las sanciones establecidas en las Leyes, los Reglamentos
Municipales y otros de caracter municipal.

IV. Poner a disposicion de la autoridad administrativa correspondiente

aquellos asuntos que no sean de su competencia.

V.- Expedir constancias Unicamente sobre hechos asentados en los libros
de registro del Juzgado, cuando lo solicite el quejoso, el presunto infractor,

el infractor o quien tenga interés legitimo.

VI.- Proveer las diligencias necesarias encaminadas a la aplicacion
correcta de la Justicia Municipal, en los asuntos previstos por los
Ordenamientos de Aplicacion Municipal.

VII- Conciliar los problemas que se presenten entre vecinos y que exista la
posibilidad de hacerlo via conciliacion

1)) Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de los conocimientos legales, honestidad y transparencia,
conocimientos de los Reglamentos del Municipio, manejo de programas de
coémputo: Word, Excel, power point. Habilidades para la exploracion de
paginas web, correo electrénico, administracion de tiempo.

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion principalmente con sus superiores y atender las
relaciones externas, comunicacion con la ciudadania, en general en lo que
se refiere a la legal

V) Condiciones de trabajo
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Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicibn alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca,
en cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la
carga de tensién que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este
puesto se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de
razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de
aprendizaje, de analisis de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad
para el manejo de informacién altamente confidencial.

VII)  Experiencia.

Conocimientos en puestos similares de administracion de archivos
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VIII) Capacitacion

De acuerdo a lo g confiere el departamento manejo de programas y
conocimientos del puesto.

IX) Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacién académica: Licenciado en Derecho
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 25 afios

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:
Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redaccion de todo tipo de
contratos y convenios, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza,
capacidad de andlisis de informacion.

OFICIAL DE REGISTRO CIVIL
) Datos Generales

Nombre del puesto: Oficial de Registro Civil
Ubicacion: Registro Civil
Numero de personas en el puesto: 1  Reporta a: Presidente Municipal

Subordinados: Secretaria del Departamento.

Razon de ser del Puesto: Garantizar con mayor eficiencia y organizacion los
servicios que se otorgan, para satisfacer los requerimientos de la poblacion, asi
como mejorar los niveles de satisfaccion de los usuarios, disefiando y aplicando
instrumentos que permitan detectar y monitorear en forma oportuna sus
necesidades y requerimientos.
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1) FUNCIONES
Actividades principales

l. Expedir copias o actas de extractos certificadas y cada uno de los

documentos que obran dentro del departamento de registro civil.

Organizar el despacho de registro civil de la manera que se brinde un mejor
servicio a la ciudadania.

Hacer constar los actos del estado civil tales como: Nacimientos

IV. Reconocimientos de hijos

V.  Matrimonios

VI. Defunciones

VII. Inscripciones de divorcios

VIIl. Correcciones actas (actos administrativos)

IX.  Tutelas

X.  Emancipaciones

Xl.  Inscripciones generales y sentencias
Xll. Rendir informes y avisos oportunos a las autoridades
correspondientes segun la ley.
1)} Responsabilidades
Para la realizacién de las actividades correspondientes a dicho puesto se
requiere de la utilizacion de la computadora, papeleria basica, teléfono y fax.
Supervision de 1 a 3 subordinados
V) Relaciones
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Requiere de comunicacion directa con presidencia Yy oficialia mayor

del H. Ayuntamiento Constitucional.

En cuestion de relaciones externas, requiere tener comunicacion con la
ciudadania y otras dependencias publicas

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicibn alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca,
en cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la
carga de tension que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este
puesto se requiere de alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, asi
como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de analisis
de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de
informacion altamente confidencial.
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VIl) Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de 2 afios en el
puesto o similar. Asi como conocimiento de leyes.

VIIl) Capacitacion

No requiere capacitacion

IX)  Perfil

Estado civil: Indistinto
Formacidn académica: Profesional; Licenciatura en administracion,
leyes

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 24 afos

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:
Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redaccién de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de
analisis de informacion.

SECRETARIA DEL REGISTRO CIVIL
) Datos Generales

Nombre del puesto: Secretaria
Ubicacién: Registro Civil
Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Oficial de Registro Civil

Subordinados: No aplica
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Razon de ser del Puesto: Otorgar el apoyo secretarial necesario o requerido por
el oficial del registro civil o auxiliar, en cuestion de redaccién o busqueda de
informacion.

1)) FUNCIONES
Actividades principales

Certificar actas de nacimiento
Tramitar la CURP darla de lata y entregarselas a las personas.

Hacer anotaciones en los libros, de divorcio, matrimonios y defunciones.

V. Buscar actas de nacimiento que no se encuentren registrados en el sistema.
V. Atencion al publico.
VI. Hacer indices en los libros faltantes
VII.  Comunicarse con el oficial de registro civil de la delegacion para pedir
informes sobre persona que ocupe un acta para poder transcribir sus datos.
VIIl.  Sacar copias.
1)) Responsabilidades
Se requiere de la utilizacion de la computadora, maquina de escribir,
copiadora, teléfono y fax.
V) Relaciones
Requiere de comunicacion directa con su jefe inmediato y la ciudadania
V) Condiciones de trabajo
Ambiente
En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicidon alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.
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Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca,
en cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la
carga de tension que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempeiiar de mejor manera las actividades correspondientes a este
puesto se requiere de alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, asi
como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de analisis
de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de
informacion altamente confidencial.

VII) Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de 2 afios en el
puesto o similar.

VIIl) Capacitacion

No requiere capacitacion

IX) Perfil

Estado civil: Indistinto
Formacion académica: Bachillerato
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Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 22 afios

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redaccion de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis
de informacién.

ENCARGADO DE LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

l. Datos Generales

Nombre del puesto: Encargado de Hacienda Publica
Ubicacion: Tesoreria
Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municipal

Subordinados: 6

Razon de ser del Puesto: Dirigir los recursos financieros de la hacienda municipal
hacia el logro y cumplimiento de los objetivos y programas del H. Ayuntamiento,
implementando procesos administrativos necesarios encaminados a proporcionar
un servicio adecuado y expedito al publico, asi como la correcta aplicacién de las
partidas presupuestales federales con estricto apego a las leyes.

Y normatividad vigente para cada ejercicio.
Il. FUNCIONES
Actividades principales

I.  Manejo del fondo de caja. Elaboracién de érdenes de pago.
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Il.  Actualizacién de los movimientos del personal de este
ayuntamiento en el programa de contabilidad
gubernamental

lll.  Capitulacion de los principales proveedores de este ayuntamiento
en el programa de contabilidad gubernamental del ejercicio vigente

) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de la utilizacion de la computadora, papeleria basica, teléfono y fax.

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion directa con presidencia, departamento de
catastro, departamento de ingresos y egresos y oficialia mayor del H.
Ayuntamiento Constitucional.

En cuestién de relaciones externas, requiere tener comunicacion con la
ciudadania, bancos y otras dependencias publicas.

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condiciéon alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos
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La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de
tensidén que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de andlisis de
informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacién
altamente confidencial.

VIl) Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para el puesto sea profesionista que
cuente con experiencia minima de 2 afios en el puesto similar.

VIIl) Capacitaciéon

Requiere de capacitacién constante

IX) Perfil

Estado civil: Indistinto
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Formacidn académica: Profesional. Licenciatura en Contaduria
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 25 afios

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redacciéon de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis
de informacioén.

JEFE DE EGRESOS

l. Datos Generales

Nombre del puesto: Jefe de Egresos de Hacienda Municipal
Ubicacién: Tesoreria Municipal
Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Tesorero Municipal

Subordinados: No aplica

Razon de ser del Puesto: Llevar cabo un control adecuado del presupuesto y pago
a proveedores del municipio. Auxiliar en el control del inventario detallado de los
bienes municipal. Auxiliar en la planeacién y proyectar oportunamente los
presupuestos anuales de ingresos y egresos del municipio.

Il. FUNCIONES
Actividades principales
l. Manejo de fondo de caja

Il. Elaboracion de érdenes de pago
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Il. Actualizacién de los movimientos del personal de este
Ayuntamiento en el programa de Contabilidad
Gubernamental.

V. Capturacion de los principales proveedores de este

Ayuntamiento.

[l Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere la utilizacion de computadora, papeleria basica y fax.

V. Relaciones

Requiere de comunicacion directa con su jefe inmediato, presidencia,
departamento de catastro, departamento de ingresos y egresos y oficialia
mayor del H. Ayuntamiento Constitucional.

En cuestion de relaciones externas, requiere tener comunicacion con la

ciudadania, bancos y otras dependencias publicas.

V. Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condiciébn alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en

la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.
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Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de
tension que se genera.

VI. Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de analisis de
informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacion
altamente confidencial.

VII.  Experiencia.

Es recomendable que la persona pata para este puesto sea
profesionista que cuente con experiencia minima de 2 afios en el
puesto o similar.

VIIl. Capacitacion

De acuerdo a lo g confiere el departamento manejo de programas y
conocimientos del puesto.

IX. Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacién académica: Profesional, Licenciatura en contaduria
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 25 afos
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Caracteristicas actitudinales:
Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redaccion de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis
de informacion.

RECAUDACION

l. Datos Generales

Nombre del puesto: Recaudador
Ubicacion: Tesoreria
Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Tesorero Municipal

Subordinados: No aplica

Razén de ser del Puesto: Llevar el control de trdmites de registro, recaudar
impuestos, recargos e ingresos de los diferentes departamentos, que conforman el
H. Ayuntamiento.

Il. FUNCIONES
Actividades principales

l. Atencién al publico.

Il. Control de tramites de registro.

Il. Hacer corte de caja

V. Control de recaudacion de impuestos.

V. Recaudar todos los ingresos de diferentes areas como:

a. Registro Civil: Cobrar actas de nacimiento, matrimonio,
defunciones, registro de nacimientos, matrimonios civiles,
traslados de cadaveres, levantamientos de divorcios.

b. Obras publicas: Cobrar por metro cuadrado los permisos de

construccion, metros lineales por subdivision de predios,

numeros oficiales, dictamenes de trazos usos y destinos.
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c. Padrén y licencias: Cobrar refrendo de comercios, multas por
tiradero de basura, anuncios adosados, pintados, luminosos,
derechos de piso eventuales para ferias, stands, tianguis.,
entre otros.

d. Catastro: Cobrar avisos de transmision patrimonial, formas
para construccion, avisos de transmision de escrituras
nuevas, certificados de no adeudo, catastrales con historia y

de no propiedad.

[l Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de la utilizaciéon de la computadora.

V. Relaciones

Requiere de comunicacién directa con su jefe inmediato y la
ciudadania.

V. Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condiciébn alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.
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Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de
tension que se genera.

VI. Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de analisis de
informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacion
altamente confidencial.

VII.  Experiencia.

Conocimientos en puestos similares de administracion de archivos

VIIl. Capacitacion

Es recomendable que se cuente con una experiencia minima de dos afios en
el puesto o similar. Asi como tener la habilidad para detectar errores o toma de
decisiones bajo supervision.

IX. Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacién académica: Bachillerato
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 22 afos

Estatura: Indistinta
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Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redaccion de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis
de informacion.

SECRETARIA DE TESORERO

l. Datos Generales

Nombre del puesto: Secretaria de Tesorero
Ubicacién: Tesoreria
Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Tesorero Municipal

Subordinados: No aplica

Razon de ser del Puesto: Otorgar el apoyo secretarial necesario o requerido por
el tesorero municipal, en cuestion de redaccion o busqueda de informacion.

. FUNCIONES
Actividades principales

l. Hacer la correspondencia que se envia a auditorio superior
del Estado y a la secretaria de finanzas

I. Realizacion de memos y oficios

Il Atencion a la ciudadania

V. Registro y control de chequeras

V. Atender el teléfono

VI.  Apoyar al tesorero municipal en los trabajos que se realizan
en el departamento.

VII.  Archivar la documentacién que se recibe y se envia

I, Responsabilidades
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Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de la utilizacion de la computadora, maquina de escribir, teléfono y
fax.

V. Relaciones

Requiere de comunicacion directa con su jefe inmediato y la
ciudadania.

V. Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicidbn alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestidon de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de
tension que se genera.

VI. Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de analisis de
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informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacion
altamente confidencial.

VII.  Experiencia.

Conocimientos en puestos similares de administracion de archivos

VIIl. Capacitacion

Es recomendable que se cuente con una experiencia minima de dos afos en
el puesto o similar. Asi como tener la habilidad para detectar errores o toma de
decisiones bajo supervision.

IX. Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacién académica: Bachillerato
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 22 afios

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redacciéon de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis
de informacién.

INSPECTOR DE REGLAMENTOS

) Datos Generales
Nombre del puesto: Inspector de reglamentos
Ubicacién: Tesoreria

JUNTOS

POR EL PROGRESO
ADMINISTRACION 2015-2018

SAN IGNACIO CG



Numero de personas en el puesto: 1
Reporta a: Tesorero Municipal
Subordinados: No Aplica

Razén de ser del Puesto: Inspeccionar que se dé el cumplimiento de los
reglamentos municipales, teniendo la facultad legal de asesorar, informar e
infraccionar a quienes omitan tales disposiciones, asi mismo notificar o
enterar a los contribuyentes se las deudas que tienen con el H. Ayuntamiento
por diversos conceptos como son: multas por uso de piso, impuesto predial,
agua entre otros

) FUNCIONES

a. Actividades principales

e Verificar que los negocios establecidos cuenten con la licencia municipal
tanto en la cabecera municipal como en las delegaciones.

e Ejecutar ordenes de visita con la correspondiente acta de inspeccion, a
los negocios o0 establecimientos que no cuenten con su licencia o hagan
mal uso de la misma

e Dar tramite a las soluciones se apertura a los ciudadanos hacen para el
registro de nuevos negocios, bajas, cambios de nombre, domicilio o
cambio de giro.

e Realizar llenado del formato para las licencias municipales.

e Actualizar padrén en sus programas correspondientes.

e Llevar requerimientos a los negocios con afios de adeudo a no
registrados

e Expedir oOrdenes de pago -correspondientes al tramite que el
contribuyente desee hacer

¢ Recibir abonos de convenios, de negocios y expedir su recibo provisional
correspondiente

[l Responsabilidades

JUNTOS

POR EL PROGRESO

ADMINISTRACION 2015-2018

SAN IGNACIO CG



Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de la utilizacién se la computadora, maquina eléctrica, papeleria
basica y teléfono.

V. Relaciones

Requiere de comunicacién directa con su jefe inmediato y la ciudadania

V. Condiciones de trabajo

Ambiente
En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condiciébn alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca,
en cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas de nervioso, por la
carga de tension que se genera.

VI. Competencias.

JUNTOS

POR EL PROGRESO

ADMINISTRACION 2015-2018

SAN IGNACIO CG




Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este
puesto se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de
razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de
aprendizaje, de andlisis de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad
para el manejo de informacién altamente confidencial.

VII.  Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afos en el
puesto o similar.

VIIl. Capacitacion

No requiere capacitacion.

IX. Perfil
Estado civil: indistinto

Formacidn académica: Bachillerato
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 25 afios

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redaccion de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis
de informacion.

SUPERVISOR DEL PARQUE VEHICULAR
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) Datos Generales

Nombre del puesto: Supervisor del parque vehicular
Ubicacién: Parque vehicular
Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Tesorero Municipal

Subordinados: No aplica

Razdn de ser del Puesto: Encargarse de coordinar y controlar todas las acciones
necesarias para el buen funcionamiento general de la flota del parque vehicular del
Municipio y brindar un mejor servicio.

1)) FUNCIONES
Actividades principales

l. Despachar gasolina y llevar contabilidad de la misma de los
vehiculos de este ayuntamiento

Il. Traer refacciones y llevar las unidades con las personas que
tienen que hacer el trabajo mecanico.

Il. Llevar por orden de trabajo y entregar las facturas a los

proveedores.
V. Ir a abrir créditos con los diferentes comercios.
V. Dar apoyo a los cargos de la presidencia en salida a carretera

a probar las unidades

1)) Responsabilidades

Entre sus principales responsabilidades se encuentra el buen funcionamiento de
toda la flota vehicular del municipio, asi como cerciorarse de que las unidades
reciban mantenimiento preventivo y correctivo, y la buena administracion de los
recursos del H. Ayuntamiento en cuando a compra de refacciones y gasolina.
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V) Relaciones

Requiere de comunicacién directa con todos los jefes y directores de
departamento, que forman parte del H. Ayuntamiento Constitucional, area
administrativa y servicios municipales

En cuestion de relaciones externas, requiere tener comunicacion con
proveedores, talleres automotrices y prestadores de servicios mecanicos en

general.

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condiciébn alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

JUNTOS

POR EL PROGRESO

ADMINISTRACION 2015-2018

SAN IGNACIO CG




Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca,
en cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga
de tensidn que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este
puesto se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de
razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de
aprendizaje, de analisis de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad
para el manejo de informacién altamente confidencial. Asi como tener
amplios conocimientos en cuanto a mecanica, administracion y contabilidad.

VII) Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia en el puesto o similar. Tener
conocimiento sobre problematica vehicular, mecanica tanto a diesel como
gasolina y administracién en general

VIIl) Capacitacion

No requiere capacitacion

IX)  Perfil

Estado civil: Indistinto
Formacion académica: Saber leer y escribir, conocimientos de
mecanica, administracién y contabilidad

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Tener 21 afios cumplidos como minimo

Estatura; Indistinta

Caracteristicas actitudinales:
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Disponibilidad, Servicio, capacidad de conflictos, toma de decisiones,
compafierismo, compromiso, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza,
capacidad de analisis de informacion.

OFICIAL MAYOR

) Datos Generales

Nombre del puesto: Oficial Mayor Administrativo
Ubicacién: Oficialia Mayor
Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municipal

Subordinados: Personal Administrativo y en general integrantes de la
plantilla de personal

Razon de ser del Puesto: otorgar apoyo administrativo a todos los
departamentos que conforman la administracion publica, en relacion a los
recursos humanos, materiales y de servicios actuando con eficiencia y
eficacia.

1)) FUNCIONES
Actividades principales

l. Supervision de los departamentos, compras, némina y area
administrativa del H. Ayuntamiento.

Il. Contratacion del Personal.

lll.  Compray control de material de mantenimiento y oficina.

IV. Cotizacion de materiales a comprar de equipamiento,
mantenimiento, oficina y para las obras a realizar.

V. Atender las necesidades comunitarias.
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VI. En general coordinar el desarrollo efectivo de los recursos
humanos, materiales de los elementos que integran el ayuntamiento

municipal.

1)) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de los conocimientos basico sobre compras en papeleria basica, uso
de fax, teléfono y computadora.

Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales, lo anterior en virtud
de que citado puesto se requiere un trato constante con personas.

En cuestion de recursos financieros requiere la gestion y aplicacion del
presupuesto otorgado a satisfacer las necesidades del area administrativa.

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion directa con los jefes y directores del
departamento que forma parte del H. Ayuntamiento Constitucional, area
administrativa y servicios municipales.

En cuestién de relaciones externas, requiere tener comunicacion con la
ciudadania con proveedores y otras dependencias publicas.

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condiciébn alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion

a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en

la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

JUNTOS

POR EL PROGRESO

ADMINISTRA

cioN 2015-2018

SAN IGNACIO CG




Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca,
en cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga
de tension que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempeiiar de mejor manera las actividades correspondientes a este
puesto se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de
razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de
aprendizaje, de analisis de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad
para el manejo de informacién altamente confidencial.

VII) Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afios en el
puesto o similar. Asi como saber sobre planeacion estratégica,
administracion de organismos publicos, analisis financieros y recursos
humanos.

VIIl) Capacitacion

No requiere capacitacion.
IX)  Perfil
Estado civil: Indistinto

Formacién académica: Profesional; Licenciatura en administracion,
leyes o Recursos humanos

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 25 afios

Estatura: Indistinta
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Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redaccion de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis
de informacion.

AUXILIAR DEL OFICIAL MAYOR

) Datos Generales

Nombre del puesto: Auxiliar del oficial mayor administrativo
Ubicacion: Oficialia Mayor

Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Oficial Mayor Administrativo

Subordinados: No Aplica

Razén de ser del Puesto: Otorgar el apoyo administrativo necesario o
requerido por el oficial Mayor, en cuestion del area administrativa y el buen
funcionamiento de los recursos humanos y materiales.

) FUNCIONES

a. Actividades principales

l. Elaboracion y control de expedientes del personal.
I Archivar Documentacion

b. Actividades periodicas
l. Elaboracion de memos y oficios solicitados por su jefe inmediato.

Il. Elaboracion de proyectos.
I, Control de gastos por mes.
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1)) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades se requiere de los conocimientos del
uso de fax, teléfono y computadora.

IV)  Relaciones
Requiere de comunicacion directa con su jefe inmediato, los jefes y

directores del H. Ayuntamiento Constitucional,

En cuestion de relaciones externas, requiere tener comunicacion y excelente
trato con la ciudadania.

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicibn alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en

cuestiéon de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de
tension que se genera.

VI)  Competencias.
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Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de andlisis de
informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacion
altamente confidencial.

VIl) Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afios en el puesto
o similar. Asi como tener la habilidad de detectar errores, saber sobre administracion
de organismos publicos y recursos humanos.

VIIl) Capacitacion

No requiere capacitacion.

IX)  Perfil

Estado civil: Indistinto
Formacién académica: Profesional; Licenciatura en administracion o
carrera a fin

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 25 afios

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redaccién de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de
analisis de informacion.

INTENDENTE
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) Datos Generales

Nombre del puesto: Intendencia

Ubicacidn: Varias dependencias del Ayuntamiento
Numero de personas en el puesto: 5

Reporta a: Oficial mayor

Subordinados: No aplica

Razon de ser del Puesto: Eficientar los trabajos de recoleccion de limpieza
gue se realizan en cada una de las areas que comprended el H.
Ayuntamiento para brindar una buena imagen y ambiente agradable a la
ciudadania y los trabajadores que conforma el Ayuntamiento, asi como
también dar una mejor imagen a nuestro municipio

) FUNCIONES

Actividades principales

e Administrar, controlar y supervisar la limpieza, higiene y mantenimiento
de los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio

e Lavar diariamente los bafios

e Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza todas las &reas de la
presidencia municipal

1)) Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere alto grado de responsabilidad y de confianza.

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacién directa con oficialia mayor y la ciudadania

V) Condiciones de trabajo

Ambiente
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En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicion alguna que sea desfavorable.

Solo se puede variar las condiciones en los casos que se presenten
actividades de trabajo fuera del H. Ayuntamiento

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
de caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en

la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca,
en cuestion del, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de
tensidn que se genera en este puesto.

VI)  Competencias.

Para desempeiiar de mejor manera las actividades correspondientes a este
puesto se requiere de alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, asi
como la iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, facilidad para
detectar errores y capacidad para tomar decisiones bajo supervision

VII) Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente con experiencia
minima de dos afos en el puesto y que cuente con los conocimientos antes
mencionados

VIIl) Capacitacion

Requiere capacitacién constante

IX)  Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacion académica: Saber Leer y escribir
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 18 afos
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Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, compafierismo, compromiso resolucion de conflictos,
iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, capacidad de andlisis de informacion y
respetuoso con lo ajeno.

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
) Datos Generales

Nombre del puesto: Director

Ubicacion: Departamento de Desarrollo Social y Econémico

Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municipal
Subordinados: Promotor de desarrollo econémico

Razon de ser del Puesto: Promover, desarrollar y fortalecer la competitividad y
sustentabilidad de la inversiéon local (PYMES) a través de un enfoque de mercado
utilizando el financiamiento y la capacitacién como medio, logrando el desarrollo en
la cadena comercial. De igual manera gestionar la inversién privada social y
ecolégicamente responsable que mejore el ingreso de los sanignacienses

1)) FUNCIONES
Actividades principales

l. Promover el desarrollo econémico del Municipio.
Il. Gestionar el financiamiento para la administracién de los fondos

FOJAL

[I. Disefiar el material promocional para los créditos

V. Elaborar el plan de trabajo del departamento.

V. Orientar a la ciudadania de los programas de gobierno estatal y
federal

VI. Hacer reuniones informativas de trabajo

VII. Dar y asistir a curso de capacitacion en la expansion de

programas de Gobierno del Estado.
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1)) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a dicho puesto se
requiere de la utilizacion de la computadora, papeleria basica, teléfono y fax.

En cuestion de recursos financieros requiere la gestion y aplicacion del
presupuesto otorgado a satisfacer las necesidades al departamento.

V) Relaciones

Requiere de comunicacién principalmente con el presidente y atender las
relaciones externas, comunicacion con la ciudadania y otras dependencias
publicas.

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicibn alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca,
en cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la
carga de tension que se genera.
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VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de andlisis de
informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacion
altamente confidencial.

VII) Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de 2 afios en el puesto o
similar. Asi como saber como planeacion estratégica y analisis financieros.

VIIl) Capacitacion

Requiere de cursos de capacitacion acerca de la expansion de programas de
Gobierno del Estado

IX)  Perfil

Estado civil: Indistinto
Formacién académica: Profesional, licenciatura en administracion o
contaduria, derecho, entre otras.

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 25 afios

Caracteristicas actitudinales:
Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redaccion de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis
de informacion.

PROMOTOR DE DESARROLLO ECONOMICO

) Datos Generales
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Nombre del puesto: Promotor

Ubicacién: Departamento de Desarrollo Social y Econdmico
Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Director de Desarrollo Econémico y Social

Subordinados: No aplica

Razdn de ser del Puesto: Otorgar el apoyo administrativo necesario o requerido
por el director de desarrollo econémico, dar la atencion necesaria a los solicitantes
de los diferentes apoyos para las (pymes) que otorga el Gobierno del Estado.

1)) FUNCIONES
Actividades principales

l. Brindar informacién del programa FOJAL y demas apoyos
otorgados por el Gobierno del Estado

Il. Recibir la documentacion que los interesados de los
programas entregan para dar inicio a su solicitud

Il. Asesorar a los interesados por algin programa de crédito en el
llenado de los formatos para la solicitud de crédito.

V. Hacer las solicitudes, capturar la informacién y mandarla via
internet a la ciudad de Guadalajara para consulta de buro y

evaluacion

V. Enviar los proyectos a las diversas dependencias para recibir
los apoyos a los comerciantes.

VI. Archivar la documentacion

VII.  Tomar fotografia (evidencias) de los negocios de las personas
gue soliciten el apoyo.

VIIl. Entregar los apoyos (cheques) a los beneficiados por los
programas.

IX. Elaborar los reportes mensuales y anuales de las actividades
realizadas por el departamento

1)) Responsabilidades

JUNTOS

POR EL PROGRESO
ADMINISTRACION 2015-2018

SAN IGNACIO CG



Para la realizacién de las actividades correspondientes a dicho puesto se

requiere de la utilizacion de la computadora, teléfono y fax.
V) Relaciones

Requiere de comunicacién principalmente con su jefe inmediato.

En cuestion de las relaciones externas se requiere de la comunicacion con la
ciudadania y otras dependencias publicas.

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicibn alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algin tipo de enfermedad destaca, en
cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension
que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de analisis de
informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacion
altamente confidencial.

VIl)  Experiencia.
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Es recomendable que se cuente con experiencia minima de 2 afios en el puesto o
similar. Asi como saber como planeacion estratégica y analisis financieros.

VIIl) Capacitacion

Requiere de cursos de capacitacion acerca de la expansion de programas de
Gobierno del Estado

IX)  Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacién académica: Bachillerato
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 22 afos

Estatura: Indistinta
Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redacciéon de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis
de informacién.

DIRECTOR DE CULTURA, TURISMO Y EDUCACION

) Datos Generales

Nombre del puesto: Director de Cultura, Turismo y Educacién

Ubicacion: Casa de la Cultura

Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municipal
Subordinados: Secretaria

Razon de ser del Puesto: Tiene por objetivo impulsar, en coordinacion con
el sector publico y privado, las actividades turisticas del municipio mediante
planes, programas y proyectos, enmarcados en el Plan de Desarrollo
Municipal.
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Fomentar y promover la cultura y tradiciones de nuestro municipio, asi como
dirigir las actividades que implica esta extension cultural, contribuyendo a la
formacion integral de la ciudadania en particular.

Il)

VIII.

XI.

XII.

XIII.

1)

FUNCIONES

Actividades principales

l. Colaborar con el Alcalde y el Consejo en la elaboracion de
politicas y acciones destinadas a promover y fortalecer el desarrollo
turistico en los dmbitos urbano y rural de la comuna.

II.  Estudiar, preparar y apoyar la ejecucion de planes de desarrollo
turistico en coordinacién con el sector publico o privado

lll.  Tomar conocimiento de los programas y proyectos turisticos
gue se originen y se estén aplicando en el municipio integrando su
desarrollo en la politica local.

IV. Establecer normas y calificacion de la oferta turistica de la
comuna y supervisar la fiscalizacion de las mismas

V. Coordinar eventos y actividades turisticas que se realicen bajo
el respaldo municipal

VI. Mantener actualizado un centro de documentacion y banco de
datos del sector en coordinacion con la secretaria de turismo estatal
VII. Colaborar en la preparacién de la informacién turistica para
fines promocionales y conocimiento de visitantes en coordinacion
con la oficina de comunicacién social.

Calendarizar los eventos civicos

Coordinar los eventos civicos con las diferentes instituciones
educativas

Programar visitar a las escuelas para da a conocer la historia,
costumbres y tradiciones

Calendarizar y coordi8nar con las instituciones educativas visitas a
museos Yy lugares de interés

Promover actividades encaminadas a la formacion integral de los
estudiantes

Apoyar a las actividades emprendidas por la direccién de cultura

Responsabilidades
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Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de los conocimientos basicos de turismo, cultura y educacion
Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales y legales,
concentracion, seriedad, administracion de tiempo

V) Relaciones

Requiere de comunicacion principalmente con el presidente y atender las
relaciones externas, comunicacion con la ciudadania, en genera en lo que a
turismo y desarrollo urbano concierne

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicibn alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestidn de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension
que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempeiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de analisis de
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informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacion
altamente confidencial.

VIl) Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima en Turismo, Culturay
Educacion

VIII) Capacitacion

No requiere Capacitacion

IX)  Perfil

Estado civil: Indistinto
Formacidn académica: Licenciatura en turismo, Educacion o carrera
afin

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 25 afios

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:
Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redaccion de todo tipo de contratos y

convenios, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis
de informacién.

JEFE DE CATASTRO

) Datos Generales

Nombre del puesto: Jefe de catastro

Ubicacién: Catastro
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Numero de personas en el puesto: 1
Reporta a: Presidente municipal.
Subordinados: valuador

Razon de ser del Puesto: Mantener debidamente actualizados vy
clasificados, los bienes que son propiedad del Municipio y particulares, con
el objetivo de lograr su correcta identificacion fisica, juridica, econdmica y
fiscal. De esta forma se busca propiciar un crecimiento ordenado del

Municipio y a la vez ofrecer una mejor distribucion de los servicios publicos.

) FUNCIONES

Actividades principales

I.  Supervisar los movimientos del personal a su cargo
II.  Checar el orden progresivo de las operaciones de caja
lll.  Tomar capacitacion constante

1)} Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades se requiere de los conocimientos del
uso de fax, papeleria basica, teléfono y computadora.

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion directa con la presidencia, tesoreria,
oficialia mayor.

En cuestion de relaciones externas, requiere tener comunicacion con
la ciudadania, bancos y otras dependencias publicas.

V) Condiciones de trabajo
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Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro
del H. Ayuntamiento, no existe condicion alguna que sea desfavorable.
Solo pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
las operaciones de trabajo fuera del H. Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algin tipo de enfermedad destaca, en
cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension
que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de analisis de
informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacién
altamente confidencial.

VII) Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afios en el puesto
o similar. Asi como tener la habilidad de detectar errores, saber sobre administracion
de organismos publicos y recursos humanos.

VIII) Capacitacion

Requiere capacitacion constante
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IX) Perfil

Estado civil: Indistinto
Formacidn académica: Profesional, licenciatura en administracion,
contaduria, derecho. Entre otras.

Rasgos fisicos deseables:
Edad: Mayor de 24 afios
Sexo: indistinto

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza,
capacidad de analisis de informacién y de practica.

VALUADOR

) Datos Generales

Nombre del puesto: Valuador

Ubicacion: Catastro

Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Jefe de Catastro.

Subordinados: No aplica

Razén de ser del Puesto: Identificar cualitativamente y cuantitativamente
los inmuebles de todo el Municipio con el propésito de determinar la base de
los impuestos, fortaleciendo la hacienda municipal, manteniendo un padrén

cartografico actualizado.

)  FUNCIONES

Actividades principales
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I.  Realizar certificaciones catastrales de no adeudos.
Il.  Actualizacién de avisos patrimoniales.
lll.  Elaborar certificados de no propiedad y de propiedad.

V. Certificacion de avisos o escrituras privadas.

V. Elaboracién de certificados de no inscripcion.
1)) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades se requiere de los conocimientos del
uso de fax, papeleria basica, teléfono y computadora.

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion directa con su jefe inmediato.

En cuestion de relaciones externas, requiere tener comunicacion con
la ciudadania.

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro
del H. Ayuntamiento, no existe condicion alguna que sea desfavorable.
So6lo pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
las operaciones de trabajo fuera del H. Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.
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Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tensién
que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de analisis de
informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacién
altamente confidencial.

VII) Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afios en el puesto
o similar.

VIIl) Capacitacion

Requiere capacitacion constante
IX)  Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacion académica: Bachillerato
Rasgos fisicos deseables:
Edad: Mayor de 24 afios
Sexo: indistinto
Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza,
capacidad de analisis de informacion y de practica.
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DIRECTOR DE DESARROLLO RURAL Y ECOLOGIA
) Datos Generales

Nombre del puesto: Director de Desarrollo Rural y Ecologia.
Ubicacién: Dependencia de Desarrollo Rural y Ecologia.
NUumero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Presidente municipal.

Subordinados: Secretaria

Razon de ser del Puesto: Facilitar a los productores rurales la informacion
necesaria de los programas para el campo, los cuales atienden aspectos que
inciden en su desarrollo cultural y productivo incrementado su infraestructura
productiva rural, aumentando las capacidades y recursos para la produccion
Agropecuaria mejorando la produccién en cantidad, calidad y variedad.

Impulsar en el municipio el cuidado y el fortalecimiento de los recursos
naturales, asi como el mejoramiento de la calidad del aire en el municipio
buscando el desarrollo equitativo econdmicamente, asi mismo lograr un
mejor aprovechamiento de nuestros suelos, sobre todo el cuidado y
preservacion de nuestra flora y fauna, buscar la forma de darle un mejor
aprovechamiento al agua pluvial corriente, fortalecimiento los mantos
freaticos a través de organizacion planeacion y ejecucion

I)  FUNCIONES
Actividades principales

I Gestionar apoyos para el campo en otras dependencias.

I Facilitar a los productores del campo la informacion necesaria acerca
de los programas de apoyo para el campo.

[l Programar reuniones en las delegaciones con los productores del
campo, para brindarles informacion de los programas del campo.
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VI.

VII.

VIII.

Elaborar, proponer, y ejecutar programas de ecologia
Planear, organizar y ejecutar campafas de educacion
ambiental y ecologica en general.

Realizar las evaluaciones de impacto ambiental de las
obras y actividades de la competencia del municipio si se
requiere

Planear, organizar ye ejecutar visitas de inspeccion para
comprobar el cumplimiento por los particulares de las
disposiciones en materia de proteccion al ambiente y el
equilibrio ecolégico, asi como aplicar sanciones por
violaciones a las mismas

Recibir y atender las denuncias de los particulares por
violaciones a las disposiciones en materia de equilibrio
ecoldgico y proteccion al ambiente

Participar en la esfera de su competencia, en la formulacion
de los manuales, tripticos, talleres y demas para difundir y
concientizar a la ciudadania a lograr una educacién
ambiental, asi como informar sobre las actualizaciones en
materia ecoldgica

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de
su competencia

11)) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades se requiere de los conocimientos del
uso de fax, papeleria basica, teléfono y computadora.

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacién directa con la presidencia, oficialia mayor y la

ciudadania.

Ambiente
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En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera
dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicion alguna que sea
desfavorable. Sélo pueden variar las condiciones en los casos en los
gue se realizan las operaciones de trabajo fuera del H. Ayuntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de
tension que se genera.

VI. Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de andlisis de
informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacién
altamente confidencial.

VIl.  Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afios en el puesto
o similar. Asi como tener la habilidad de detectar errores, saber sobre administracion
de organismos publicos y recursos humanos.

VIIl.  Capacitacion

Requiere capacitacion acerca de los programas que ofrece el Gobierno del Estado
para los productores.
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IX. Perfil
Estado civil: Indistinto

Formacion académica: Profesional. Conocimientos basicos en ecologia
y problematica ambiental del municipio, educacion, sociologia,
administracion publica

Rasgos fisicos deseables:
Edad: Mayor de 24 afios

Sexo: indistinto
Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza,
capacidad de analisis de informacién y de practica.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL Y ECOLOGIA

) Datos Generales

Nombre del puesto: Secretaria

Ubicacion: Departamento de Desarrollo Rural y Ecologia.
Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Director de Desarrollo rural y Ecologia
Subordinados: No aplica.

Razon de ser del Puesto: Brindar apoyo a los productores del campo,
proporcionandoles la informacion necesaria acerca de los apoyos que otorga,
fomento Agropecuario del Estado de Jalisco.
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1)) FUNCIONES
Actividades principales

l. Atencion a los productores para brindarles informacion de los
programas de ayuda para el campo.

I Organizacion de cursos en la cabecera municipal y sus delegaciones.

i Recepcion, captura y entrega de las excepciones de los productores

gue solicitan apoyos para el campo.

) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades se requiere de los conocimientos del
uso de fax, papeleria basica, teléfono y computadora.

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion directa con la presidencia, oficialia mayor
y la ciudadania.

V) Condiciones de trabajo
Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera
dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicién alguna que sea
desfavorable. S6lo pueden variar las condiciones en los casos en los
gue se realizan las operaciones de trabajo fuera del H. Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en

la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.
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Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de
tension que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de andlisis de
informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacion
altamente confidencial.

VIl) Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afios en el puesto
o similar. Asi como tener la habilidad de detectar errores, saber sobre administracion
de organismos publicos y recursos humanos.

VIIl) Capacitacion
Requiere capacitacion acerca de los programas que ofrece el Gobierno del Estado
para los productores.
IX)  Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacién académica: Bachillerato
Rasgos fisicos deseables:
Edad: Mayor de 19 afos

Sexo: indistinto
Estatura: Indistinta
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Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza,
capacidad de analisis de informacion y de practica.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

) Datos Generales

Nombre del puesto: Director de Obras publicas.
Ubicacién: Departamento de obras publicas.
NUumero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Oficial Mayor Administrativo
Subordinados: Secretaria, Operador de maquinas.

Razon de ser del Puesto: Mejorar la calidad de vida de San Ignacio Cerro
Gordo Jalisco mediante la construccion y operacion de un ambiente fisico
seguro y efectivo; y proveer a nuestros visitantes, vecindarios y negocios
unos servicios eficientes y de calidad los cuales son necesarios para sostener
la infraestructura de nuestra diversa y creciente comunidad.

1)) FUNCIONES
Actividades principales

l. Llevar a cabo la planeaciéon y programaciéon de obras que deba
realizar el ayuntamiento y su ejecucion, cuando no deban ser
sometidos en concurso.

I Hacer los estudios y presupuestos de las obras a cargo del municipio.

[l Intervenir en la forma en que el presidente municipal le indique, en las

obras que el municipio realice con la participacién del estado o la federacién

0 en coordinacion o asociacion con otros municipios.

v expedir licencia para la construccion, ampliacion o remodelacion de
casas, edificios, banquetas, bardas, conexiones de V. drenaje etc.
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Vi Cuidar que los interesados observen los requisitos sefalados por las
leyes y reglamentos correspondientes, asi como que cubran las contribuciones
que se causen.

Vi Sancionar a las personas que sin permiso y sin observar los demas
requisitos se encuentren con obras en construccion.

VIII Expedir licencias de alineamientos y numeros oficiales.

IX Comparecer ante el ayuntamiento cuando sea requerido y asistir al
presidente en las funciones técnicas del comité de planeacion del desarrollo
municipal.

1)} Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades se requiere de los conocimientos del
uso de fax, papeleria basica, teléfono y computadora.

IV)  Relaciones
Requiere de comunicacion directa con la presidencia, oficialia mayor,

desarrollo urbano.

En cuestion de relaciones externas, requiere tener comunicacion y excelente
trato con la ciudadania.

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicibn alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos
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La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de
tension que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de andlisis de
informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacion
altamente confidencial.

VII) Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afios en el puesto
o similar. Asi como tener la habilidad de detectar errores, saber sobre administracién
de organismos publicos y recursos humanos.

VIIl) Capacitacion

No requiere capacitacion.

IX)  Perfil

Estado civil: Indistinto
Formacion académica: Profesional, Arquitecto, Ing. civil.

Rasgos fisicos deseables:
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Edad: Mayor de 24 afios

Sexo: indistinto
Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza,
capacidad de analisis de informacién y de practica.

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

) Datos Generales

Nombre del puesto: Secretaria de Obras Publicas.
Ubicacién: Departamento de Obras Publicas.
NUumero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Director de Obras Publicas.
Subordinados: No aplica.

Razon de ser del Puesto: Otorgar el apoyo secretarial necesario o requerido
por el director de obras publicas, en cuestibn de redaccién de oficios,
elaboracion de constancias.

1)) FUNCIONES
Actividades principales

l. Elaborar constancias.

I Elaboracion de documentos de departamento.

1] Elaborar permiso de construccion, alineamiento, subdivisiéon y fusion.
A\ Llevar el control del archivo.

) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades se requiere de los conocimientos del
uso de fax, papeleria basica, teléfono y computadora.
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IV)  Relaciones

Requiere de comunicacién directa con su jefe inmediato.

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro
del H Ayuntamiento, no existe condicion alguna que sea desfavorable.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de
tensidén que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de andlisis de
informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacion
altamente confidencial.

VII)  Experiencia.
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Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afios en el puesto
o similar. Asi como tener la habilidad de detectar errores, saber sobre administracion
de organismos publicos y recursos humanos.

VIIl) Capacitacion

No requiere capacitacion.

IX)  Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacidn académica: Bachillerato.
Rasgos fisicos deseables:
Edad: Mayor de 19 afios

Sexo: indistinto

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza,
capacidad de analisis de informacion y de préctica.

OPERADOR DE MAQUINAS

) Datos Generales

Nombre del puesto: Operador de Maquinas
Ubicacién: Departamento de obras publicas
Numero de personas en el puesto:1
Reporta a: Director de obras publicas
Subordinados: No aplica

Razon de ser del Puesto. Supervisar los desperfectos y arreglos de las
unidades de la flota vehicular, asi como canalizarlos al taller mecanico

JUNTOS

POR EL PROGRESO
ADMINISTRACION 2015-2018

SAN IGNACIO CG



correspondiente, 0 si esta en sus manos, darle solucién en las instalaciones
del taller del H. Ayuntamiento, al mismo tiempo brindar el mantenimiento
preventivo a todas las unidades

)  FUNCIONES

Actividades principales

1)

Apoyo en la verificar que desperfectos presenten las unidades
Supervisar la aplicacion del programa de mantenimiento
preventivo y correctivo de la maquinaria y equipo para obras
publicas del municipio, en coordinacibn con el area
correspondientes de la secretaria de servicios administrativos
Operacién de la maquinaria y equipo necesario para prestar
los servicios publicos primarios del municipio

Canalizarlos al taller indicado

Proporcionar el mantenimiento preventivo a las unidades
Enlace para solicitar a la jefatura del parque vehicular, las
relaciones necesarias para hacer uso de su trabajo

Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere el manejo del equipo de mantenimiento y conocimientos técnicos en
mecénica de diésel y gasolina

Habilidades para responder a alguna incidencia

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacién principalmente con el director del parque
vehicular, secretaria y el encargado de cada unidad mavil

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicion alguna que sea desfavorable. Solo
pueden variar las condiciones en los casos que se realizan operaciones de
trabajo fuera del ayuntamiento
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Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente es minima en cuestion de caidas,
resbalones o torceduras de pie o espalda, vista, que pueden ocurrir durante

el transcurso de sus actividades y en el taller mecanico

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion del, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que
se genera en este puesto.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, conocimiento de mecanica, iniciativa
en el trabajo en equipo

VII) Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente con experiencia minima
de dos afios en el puesto o similar, asi como saber de mecanica y manejo de
maquinaria

VIIl) Capacitacion
Capacitacion como mecanico automotriz

IX)  Perfil

Estado civil: Indistinto
Formacion académica: técnico mecanico automotriz y contar con
licencia de manejo

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: masculino
Edad: Mayor de 24 afos

Estatura: Indistinta
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Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, compafierismo, compromiso resolucién de conflictos,
iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo,

DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

) Datos Generales

Nombre del puesto: Director

Ubicacién: Departamento de Servicios Municipales
NUumero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Oficial Mayor

Subordinados: 10

Razon de ser del Puesto: Tiene como principal cometido la creacion de nuevas
zonas verdes y mantenimiento de los parques, jardines, zonas verdes y arboleadas
del Municipio; ademas tiene como principal cometido la recoleccion y barrido de vias
publicas, Recoleccion de desechos sdlidos en carreteras y vias de comunicacion y
Operacién del depdésito de basura, (relleno sanitario). Eficientar los trabajos de
recoleccion y limpieza que se realizan en cada una de las areas que comprende
esta direccion para brindar un buen servicio a la ciudadania y finalmente dar una
buena imagen a nuestro municipio

1)) FUNCIONES
Actividades principales

l. Indicar a los recolectores, la ruta a seguir para brindar un mejor
servicio.

[I.  Conducir el camion recolector de residuos sodlidos, por las
diferentes calles de la cabecera municipal y las localidades para la

recoleccioén de la basura.
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lll.  Llevar el vehiculo a mantenimiento los dias solicitados para el
buen funcionamiento del mismo.

IV. Llevar a cabo las instrucciones de la Secretaria del Medio
Ambiente, para contar con un tiradero de residuos solidos, autorizado

en espacio y forma por la misma Secretaria.

V. Las funciones de administracién, operacién, regulacién, prevencion
y control relativas al sistema de recoleccion, transporte y disposicion

final de residuos soélidos no peligrosos.

VI. Mantiene las zonas y espacios verdes de la ciudad.

VII.  Informa acerca de las obras o actividades que afecten a los
espacios verdes

VIIl. Controla el mantenimiento de los jardines publicos.

IX. Coordina el mantenimiento de areas verdes, parques y
monumentos municipales.

X. Coordinacion del Departamento de arbolado el cual se encarga de
la poda y derribo de arboles (previa autorizacion de Ecologia).

) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere
de los conocimientos basicos de ubicacion del municipio, de herramienta que
confiere al cuidado y limpieza del municipio; asi como conocimientos bésicos
jardineria.

V) Relaciones

Requiere de comunicacion principalmente con el presidente y atender las relaciones
externas, comunicacion con la ciudadania, en general en lo g confiere al sistema de
limpieza del Municipio y su delegacion.

V) Condiciones de trabajo

Ambiente
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En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicibn alguna que sea desfavorable. Soélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de
tension que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, asi como de
iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de andlisis de informacion,
facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacion altamente
confidencial.

VII) Experiencia.

Conocimientos en lo que a jardineria se refiere, organizacion y
control de personal

VIII) Capacitacion

Requiere capacitacion constante
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IX)  Perfil

Estado civil: Indistinto
Formacion académica: Tener los conocimientos segun los
requerimientos que el puesto exija.

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 20 afios

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redaccion de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis
de informacidn; destreza en el manejo de maquinaria de jardineria

SECRETARIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
) Datos Generales

Nombre del puesto: Secretaria.

Ubicacion: Departamento de servicios municipales
Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Director de servicios municipales
Subordinados: No Aplica

Razon de ser del Puesto: Encargado de llevar la agenda del Director de
servicios municipales, realizar el reporte de combustible diario, archivar
documentos, redaccion de documentos que conlleven a la administracion del
departamento.

1)) FUNCIONES
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Actividades principales

I Facilitar la toma de decisiones del Director de Servicios Municipales,
interactuando con los titulares de la administracién organismos auxiliares y
ciudadanos.

I Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Director de Servicios
Municipales

1] Elaborar la informacion de actividades del departamento y coordinar
la presentacién del mismo.

v Elaborar y concentrar la informacion para su analisis y elaboracion de
informes periédicos.

V Llevar un control y seguimiento de correspondencia enviada por el
Director de Servicios Municipales

\ Analizar y evaluar los documentos y propuestas presentadas por el
Director de Servicios Municipales.

Vi Elaborar la Agenda diaria del Director de Servicios Municipales

VIII Los demas que le sean encomendadas por el Director de Servicios

Municipales en el ejercicio de sus atribuciones.

) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de los conocimientos de manejo de programas de cémputo: Word
Excel Power Point.

Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales legales,
concentracion, seriedad administracion de tiempo.

Habilidades para la exploracién de paginas web, correo electrénico. Amplia
destreza la elaboracion y redaccibn de documentos, concentracion,
administracion de tiempo.

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion principalmente con el presidente y atender las
relaciones externas, comunicacion con la ciudadania, en general en lo que
a turismo y desarrollo urbano concierne.

En cuestion de relaciones externas, requiere tener comunicacion y excelente
trato con la ciudadania.

JUNTOS

FPOR EL PROG

ADMINISTRACION 20

RESO
15-2018

SAN IGNACIO CG



V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicidon alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en

la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestidon de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de
tension que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de andlisis de
informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacion
altamente confidencial.

VIl)  Experiencia.

Conocimientos en puestos similares de administracion de archivos
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VIII) Capacitacion

De acuerdo a lo que confiere el departamento manejo de programas Yy
conocimientos del puesto.

IX) Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacion académica: Bachillerato General o equivalente.
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: 18 afos

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redacciéon de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis
de informacién.

JARDINERO

) Datos Generales

Nombre del puesto: Jardinero

Ubicacién: Departamento de Servicios Municipales
Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Director de Servicios Municipales

Subordinados: No aplica

JUNTOS

POR EL PROGRESO
ADMINISTRACION 2015-2018

SAN IGNACIO CG



Razon de ser del Puesto: Tiene como principal cometido la creacion de nuevas
zonas verdes y mantenimiento de los parques, jardines, zonas verdes y arboladas
del Municipio

1)) FUNCIONES
Actividades principales

l. Mantiene las zonas y espacios verdes de la ciudad.

Il. Informa acerca de las obras o actividades que afecten a los
espacios verdes

Il. Controla el mantenimiento de los jardines publicos.

V. Coordina el mantenimiento de areas verdes, parques y
monumentos municipales.

V. Coordinacion del Departamento de arbolado el cual se
encarga de la poda y derribo de arboles (previa autorizacion
de Ecologia).

1)) Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de los conocimientos basicos jardineria, Manejo de herramienta que

confiere al cuidado de la naturaleza del municipio.

V) Relaciones

Requiere de comunicacion principalmente con el Director Servicio Municipales, asi
como con el Oficial Mayor atender las relaciones externas, comunicacion con la
ciudadania, en general en lo g confiere al sistema de informatica que se ejerce en
el Ayuntamiento

V) Condiciones de trabajo

Ambiente
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En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicibn alguna que sea desfavorable. Soélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de
tension que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, asi como de
iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de andlisis de informacion,
facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de instrumentos de jardineria.

VII) Experiencia.

Conocimientos en lo que a jardineria se refiere, organizacion y control
de tiempo

VIII) Capacitacion

No requiere capacitacion
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IX) Perfil

Estado civil: Indistinto
Formacion académica: Tener los conocimientos segun los
requerimientos que el puesto exija.

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 20 afos

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redaccion de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis
de informacion; destreza en el manejo de maquinaria de jardineria

CHOFER

) Datos Generales

Nombre del puesto: Chofer

Ubicacion: Departamento de Servicios Municipales
Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Director de Servicios Municipales

Subordinados: No aplica

Razon de ser del Puesto: Conducir y trasladar al personal a diferentes lugares
previo a los requerimientos de la direccién, realizar el respectivo mantenimiento de
vehiculos.

JUNTOS

POR EL PROGRESO
ADMINISTRACION 2015-2018

SAN IGNACIO CG



)  FUNCIONES

Actividades principales

l. Trasladar al personal a diferentes lugares previo a los requerimientos
de la organizacion

II. Realizar el respectivo mantenimiento del vehiculo

[1l. Realizar el mantenimiento del vehiculo cuando este lo amerite

IV. Realizar pagos cuando el mensajero no se encuentre disponible

1)) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se

requiere de los conocimientos basicos en manejo de automavil.

V) Relaciones

Requiere de comunicacién principalmente con el Director de parques y jardines,
asi como con el Oficial Mayor atender las relaciones externas, comunicacioén con
la ciudadania y el personal que conforme el H. Ayuntamiento Municipal

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicidon alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos
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La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de
tension que se genera.

VI)  Competencias.
Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, asi como de
iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de analisis de informacion,
facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo y control del vehiculo

VII) Experiencia.

Tener conocimientos basicos sobre manejo de vehiculo, mecanica y
cursos de adiestramiento.

VIIl) Capacitacion

Si lo requiere el puesto conocimientos sobre diferentes vehiculos

IX)  Perfil
Estado civil: Indistinto

Formacion académica: tener los conocimientos segun los requerimientos
que el puesto exija, licencia de manejo.
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Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 20 afos

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redaccion de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis
de informacion; destreza en el manejo de vehiculos en general.

ELECTRICISTA
) Datos Generales

Nombre del puesto: Electricista

Ubicacion: Departamento de servicios municipales
Numero de personas en el puesto:1

Reporta a: Director de servicios municipales
Subordinados: No aplica

Razén de ser del Puesto: brindar un servicio de mantenimiento y alumbrado
publico de calidad a la ciudadania

1)) FUNCIONES
Actividades principales

e Dar mantenimiento a los quipos y sistemas de alumbrado
e Dar mantenimiento a los equipos de bombeo

1)) Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere el manejo del equipo de mantenimiento
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Habilidades para responder a alguna incidencia
IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion directa con su jefe directo y a la ciudadania
V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condiciébn alguna que sea desfavorable. Solo
pueden variar las condiciones en los casos que se realizan operaciones de
trabajo fuera del ayuntamiento

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente es minima en cuestion de caidas,

resbalones o torceduras de pie o espalda, vista, que pueden ocurrir durante

el transcurso de sus actividades

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion del, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que
se genera en este puesto.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, facilidad de palabra,

VIl)  Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente con experiencia minima
de dos afos en el puesto o similar

VIII) Capacitacion
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No requiere capacitacion
IX) Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacion académica: técnico electricista
Licencia de manejo
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: masculino
Edad: Mayor de 24 afios

Estatura: Indistinta
Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, compafierismo, compromiso resolucion de conflictos,
iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo.

ALMACENISTA
) Datos Generales

Nombre del puesto: Almacenista

Ubicacion: Departamento de servicios municipales
Numero de personas en el puesto:1

Reporta a: Director del servicio municipales
Subordinados: no aplica

Razén de ser del Puesto: Encargado del cuidado y resguardo de la
magquinaria, equipo y materiales que se encuentren en las bodegas
municipales.

1)) FUNCIONES

Actividades principales
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e Realizar labores de vigilancia en el lugar adecuado para las diferentes
unidades pertenecientes al ayuntamiento

e Efectuar recorridos para detectar alguna anomalia

e Elaborar un recorte de las incidencias nocturnas

e Elaborar una bitacora de materiales existentes, asi como dar aviso a su
director de cualquier faltante.

) Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de los conocimientos de cantidad de maquinas, unidades de
transporte y herramienta que se encuentre dentro del lugar

Habilidades para responder a alguna incidencia

Amplia destreza en la elaboracion y redaccibn de documentos,
concentracion, administracion de tiempo

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion principalmente con sus superiores y atender las
relaciones externas, comunicacion con la ciudadania

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condiciébn alguna que sea desfavorable. Solo
pueden variar las condiciones en los casos que se realizan operaciones de
trabajo fuera del ayuntamiento

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente es minima en cuestion de caidas,
resbalones o torceduras de pie 0 espalda, vista, que pueden ocurrir durante

el transcurso de sus actividades
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Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion del, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que
se genera en este puesto.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, facilidad de palabra,
responsabilidad para el control de maquinas

VIl) Experiencia.
Conocimientos basicos de en puesto similar.
VIIl) Capacitacion

No requiere capacitacion
IX)  Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacion académica: secundaria
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: masculino
Edad: Mayor de 24 afos

Estatura: Indistinta
Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, compafierismo, compromiso resolucioén de conflictos,
iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo.

ENCARGADO DEL CEMENTERIO

) Datos Generales
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Nombre del puesto: Encargado de cementerio
Ubicacién: Cementerio municipal

Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Oficial Mayor Administrativo
Subordinados: Auxiliar de cementerios

Razon de ser del Puesto: realizar una eficaz custodia en el camposanto de
la localidad.

1)) FUNCIONES
Actividades principales

e Administrar y proporcionar los materiales necesarios para el
mantenimiento la sala de descanso.

e Supervisa la limpieza de andadores y pasillos de maleza, asi como
corroborar la recoleccion de basura y toda la clase de depdésitos, para
evitar encharcamientos de agua, evitando asi la propagacion del dengue
y otras enfermedades.

e Proporcionar el material necesario para limpiar sanitarios, para el buen
uso de los mismos

e Apoyo para limpiar los depdsitos de almacenamiento de agua. Podar los
arbustos que impidan el libre transito por los pasillos y andadores

e Supervisar el podado del zacate y las hierbas dentro y fuera de las
instalaciones.

1)} Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de los conocimientos basicos de los cuidados, construccion de fosas
y albafileria,

Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales y legales,
concentracion, administracion de tiempo.

IV)  Relaciones
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Requiere de comunicacién directa con el presidente y oficial mayor, atender
las relaciones externas, comunicacion con la ciudadania, regiduria de salud.,

En cuestion de relaciones externas, requiere tener comunicacion y excelente
trato con la ciudadania.

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicidon alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestidn del, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que
se genera.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de analisis de
informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacion
altamente confidencial.

VII)  Experiencia.
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Es recomendable que se cuente con experiencia en albafiileria, trabajos de alta
tension y responsabilidad.

VIIl) Capacitacion

No requiere capacitacion.

IX) Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacién académica: estudios minimos de secundaria
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 24 afos

Estatura: Indistinta
Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redaccion de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis
de informacion.

AUXILIAR DE CEMENTERIO

) Datos Generales

Nombre del puesto: Auxiliar de cementerio
Ubicacién: Cementerio municipal

Numero de personas en el puesto: 1
Reporta a: Encargado del cementerio

Subordinados: No Aplica
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Razon de ser del Puesto: apoyo para realizar una eficaz custodia en el
camposanto de la localidad.

)  FUNCIONES

Actividades principales

e Construir y proporcionar mantenimiento a la sala de descanso.

e Supervisa la limpieza de andadores y pasillos de maleza, asi como
corroborar la recoleccion de basura y toda la clase de depdésitos, para
evitar encharcamientos de agua, evitando asi la propagacion del dengue
y otras enfermedades.

e Proporcionar el material necesario para limpiar sanitarios, para el buen
uso de los mismos

e Apoyo para limpiar los depdsitos de almacenamiento de agua. Podar los
arbustos que impidan el libre transito por los pasillos y andadores

e Supervisar el podado del zacate y las hierbas dentro y fuera de las
instalaciones.

e Apoyo para llevar la regla de las anotaciones de las fosas y de las nuevas
adquisiciones realizadas para la construccion de mas gavetas

1)} Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de los conocimientos basicos de los cuidados, construccion de fosas
y albafileria,

Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales y legales,
concentracion, administracion de tiempo.

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion directa con el presidente y oficial mayor, atender
las relaciones externas, comunicacion con la ciudadania, regiduria de salud
y el de cementerios.
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V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicibn alguna que sea desfavorable. Soélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento o en su lugar de
entrenamiento

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento. Las condiciones de riesgo se

prestan cuando se realizan operaciones fuera del ayuntamiento

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestidn del, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que
se genera.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de andlisis de
informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el control y manejo de
grupos de personas y maquinaria de trabajo

VII)  Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia en albaiiileria, trabajos de alta
tension y responsabilidad.
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VIII) Capacitacion

No requiere capacitacion.

IX)  Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacién académica: Estudios minimos de secundaria
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: masculino
Edad: Mayor de 24 afios

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redaccion de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis
de informacion.

INSPECTOR DE RASTRO
) Datos Generales

Nombre del puesto: Inspector del Rastro.
Ubicacién: Rastro municipal

Numero de personas en el puesto: 1
Reporta a: Oficialia Mayor.
Subordinados: No aplica

Razon de ser del Puesto: Supervisar las areas que estén en condiciones
higiénicas, sanitarias en el sacrificio de animales, y que llegue la carne en
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condiciones favorables a los tablajeros para su venta al publico en general,
asi evitando problemas de Salud publica.

1) FUNCIONES
Actividades principales

I El estricto control sanitario de la matanza de ganado vacuno, porcino
y otras especies animales, aplicando las conducente de la Ley en materia de
Salud y la Ley de Fomento y desarrollo Pecuario del Estado de Jalisco, asi
como los reglamentos de su competencia, a efecto de que el producto se
expanda al publico consumidor y se encuentre en perfectas condiciones para
el consumo humano.

I Examinar la documentacién que acredite la propiedad legitima de los
duefios de los semovientes que ingresan al rastro para su sacrificio, asi
como exigir que los usuarios cubran el pago de los derechos respectivos a
Hacienda Municipal.

1] Supervisar que las plantas de matanza de los semovientes funcionen
con todas las eficacias e higiene y de acuerdo a las normas oficiales.

v Proporcionar a los introductores de ganado el servicio de canales
previa la cobertura de los requisitos de la ley.

Vv Observar las diferentes normas federales, estatales y municipales en
materia de salud publica.

VI Proporcionar a las autoridades sanitarias la informacién que le
soliciten en ejercicio de sus funciones, conforme a derecho.

VIl Supervisar en general, el funcionamiento del rastro que establezca
el municipio.

VIII Cumplir y hacer cumplir la reglamentacién especifica que se expide

en cuanto al funcionamiento de los rastros municipales y demas que
establezcan en el futuro.

1)) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes este puesto se
requiere de los conocimientos legales técnicos en lo que, a computadora,
papeleria basica, teléfono y fax se refiere.

Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales legales,
concentracion, seriedad administracion de tiempo.
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IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion principalmente con el presidente, y atender las
relaciones externas, comunicacion con la ciudadania en general.

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicibn alguna que sea desfavorable. Soélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestidn de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension
que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de andlisis de
informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacion
altamente confidencial.

VII)  Experiencia.
Es recomendable que se cuente con la experiencia minima en atencion
medica prevencion de la salud.
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VIIl) Capacitacion.
No requiere de capacitacion

IX)  Perfil.
Estado civil: Indistinto
Formacidn académica: Médico Veterinario o carrera a fin.

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: 22 afos

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redaccion de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis
de informacioén.

ENCARGADO DEL RASTRO

) Datos Generales

Nombre del puesto: Encargado del Rastro Municipal.
Ubicacidn: Rastro Municipal.

Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Oficialia Mayor.

Subordinados: No aplica

Razon de ser del Puesto: Supervisar las areas que estén en condiciones
higiénicas, sanitarias en el sacrificio de animales y que llegue la carne en
condiciones favorables a los tablajeros para su venta al publico en general,
asi evitando problemas de Salud Publica.
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1) FUNCIONES
Actividades principales

I Administrar y vigilar el buen funcionamiento del rastro.

I La conservacion y mantenimiento del predio, equipo e instalaciones
del rastro en buen estado.

1] la planeacion de nuevas adquisiciones, mejoras y ampliaciones del
rastro. Regular la introduccion de ganado y el abastecimiento de carnes
propias para el consumo humano.

v Presentar a los usuarios del rastro los servicios generales del mismo.
Expedir recibo al usuario por el pago de prestacion de servicios.

Vv Hacer directamente o indirectamente el transporte sanitario de toda
clase de productos de la matanza de animales, exceptuandose cueros, para
su distribucion a los diversos establecimientos comerciales en el municipio.
\ Vigilar que los canales y visceras que salgan del rastro, pasen por
revision sanitaria aprobatoria y lleven sellos correspondientes.

Vi Recaudar y entregar diariamente a la tesoreria, el importe de la
cobranza de las tarifas del desguello.

VIlI Recaudar la documentacion que ampare la propiedad de los
animales a sacrificar.

IX Autorizar el sacrificio de los animales que ingresen al rastro municipal,
previa comprobacion de la propiedad, pago de desguello y buen estado de
salud del animal.

X Programar el sacrificio de los animales conforme al orden de llegada y
el pago de derechos correspondientes.

Xl Llevar una relacion de los animales que ingresan y son sacrificados
diariamente y demas datos a que se refiere la Ley Ganadera del Estado de
Jalisco.

Xl Por conducto del personal correspondiente, cuidar que las piezas,
los canales y las visceras, sean debidamente marcadas para que no se
confundan entre si, asi mismo evitar que salga carne del rastro sin sellar.
XIlI Expedir a los interesados, las boletas que especifiquen las
partes decomisadas, expresando la razén, éstas deberan ir firmadas y
marcadas con el sello oficial del rastro municipal

XV Atender, resolver y comunicar al presidente municipal y H
Ayuntamiento los problemas internos del rastro municipal.
XV Efectuar los reportes periodicos a que se refiere la Ley Ganadera

del Estado y los demas que encomiende el H. Ayuntamiento.
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) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes este puesto se
requiere de los conocimientos legales técnicos en lo que, a computadora,
papeleria basica, teléfono y fax se refiere.

Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales legales,
concentracion, seriedad administracion de tiempo.

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion principalmente con el presidente y atender las
relaciones externas, comunicacion con la ciudadania en general.

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condiciébn alguna que sea desfavorable. Sélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales
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En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de
tensidén que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de andlisis de
informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacion
altamente confidencial.

VII) Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima al puesto o similar.
Asi como saber sobre la planeacion estratégica, administraciéon de
organismos publicos, andlisis financieros y recursos humanos.

VIIl) Capacitacion

No requiere de capacitacion.

IX)  Perfil.
Estado civil: Indistinto
Formacién académica: Médico Veterinario o carrera a fin.
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: 22 afos

Estatura: Indistinta
Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redaccion de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis
de informacion.
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

) Datos Generales

Nombre del puesto: Director de Seguridad Publica
Ubicacién: Departamento de Seguridad Publica
NUumero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Presidente Municipal

Subordinados: 5

Razon de ser del Puesto: Mantener el orden y la tranquilidad publica en el
municipio, implementando con participacion de la sociedad un modelo
integral de la prevencion del delito sustentado de esfuerzos entre las
diferentes entidades y érdenes de gobierno, el establecimiento de sistemas
de informacién permanentes a la ciudadania y el fortalecimiento de la
interaccion familiar

1)) FUNCIONES
Actividades principales

e Asistir a reuniones mensuales con directores de seguridad de la Region
Altos Sur.

e Reportar diariamente al presidente municipal y sindico los hechos mas
sobresalientes

¢ Notificacién de operativos a la regién sur, firmar constancias de detenidos
e Autorizacion de traslados de personal a centros de rehabilitacion

JUNTOS

POR EL PROGRESO
ADMINISTRACION 2015-2018

SAN IGNACIO CG



e Acudir, coordinar y controlar operativos policiacos, examenes médicos,
capacitaciones y entrenamientos
e Autorizar todo tipo de documentos emitidos por el departamento

) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de la utilizacion de la computadora, papeleria basica, fax, teléfono y
armas.

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion directa con todos los departamentos,
presidencia, oficialia mayor y sindico municipal. Ademas de tener
comunicacion constante con la ciudadania, solo puede variar las condiciones
en los casos que se realizan operativos, rondines o motines de seguridad.

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicion alguna que sea desfavorable.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es alta, debido a las
responsabilidades y actividades que se tiene en el puesto.
Las condiciones de riesgo se presentan cuando se realizan operativos,

rondines o motines de seguridad.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestidon del, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que
se genera en este puesto, ya que requiere de un gran esfuerzo fisico intenso y
constante
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VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, facilidad para detectar
errores y responsabilidad para el manejo de informacién altamente confidencial,
ademas de tener conocimientos basicos de legislacion federal, estatal y municipal
en materia de seguridad publica

VIl) Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente con experiencia minima
de dos afos en el puesto y que cuente con los conocimientos antes mencionados

VIIl) Capacitacion

Requiere capacitacion constante
IX)  Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacion académica: Profesional
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 24 afios

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:
Disponibilidad, Servicio, compafierismo, compromiso resolucion de conflictos,
iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo.

COMANDANTE

) Datos Generales
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Nombre del puesto: Comandante

Ubicacion: Departamento de Seguridad Publica
Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Director de Seguridad Publica
Subordinados: Cuerpo policiaco

Razén de ser del Puesto: salvaguardar la integridad fisica los bienes y
derechos de las personas, asi como preservar las libertades, el orden y la
paz publica.

1)) FUNCIONES
Actividades principales

e Revisar reportes de detenidos y pasarlos al director de seguridad publica
e Apoyar a las peticiones de auxilio del director de seguridad publica

e Supervisar los grupos de policias

e Encabezar operativos policiacos

1)) Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de la utilizacién de la computadora, papeleria basica, fax, teléfono,
radio y armas.

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacién directa con su jefe inmediato departamento de
seguridad publica en general

Ademas de tener comunicacion constante con la ciudadania,

V) Condiciones de trabajo

Ambiente
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En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicion alguna que sea desfavorable, solo
puede variar las condiciones las condiciones en los casos que se realicen
operativos policiacos, rondines o motines de seguridad

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es alta, debido a las
responsabilidades y actividades que se tiene en el puesto.
Las condiciones de riesgo se presentan cuando se realizan operativos,

rondines o motines de seguridad.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion del, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tensién que
se genera en este puesto, ya que requiere de un gran esfuerzo fisico intenso y
constante

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, facilidad para detectar
errores y responsabilidad para el manejo de informacién altamente confidencial,
ademas de tener conocimientos basicos de legislacion federal, estatal y municipal
en materia de seguridad publica

VII) Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente con experiencia minima
de dos afos en el puesto

VIIl) Capacitaciéon

Requiere capacitacion constante
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IX) Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacion académica: profesional
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 24 afios

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, compafierismo, compromiso resolucién de conflictos,
iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo.

SARGENTO

) Datos Generales

Nombre del puesto: Sargento

Ubicacién: Departamento de Seguridad Publica
Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Director de Seguridad Publica
Subordinados: Cuerpo policiaco

Razon de ser del Puesto: salvaguardar la integridad fisica los bienes y
derechos de las personas, asi como preservar las libertades, el orden y la
paz publica.

1)) FUNCIONES
Actividades principales

e Revisar reportes de problemas de orden publico acontecidos diariamente
dentro del municipio
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e Dar orden al cuerpo policiaco

e Dar vigilancia a eventos sociales

e Checar que los establecimientos estén cerrados a la hora indicada
e Participar en operativos

e Participar en los apoyos a otras corporaciones policiacas

e Realizar recorridos e vigilancia

) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de la utilizacion de la computadora, papeleria basica, fax, teléfono,
radio y armas.

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion directa con su jefe inmediato departamento de
seguridad publica en general

Ademas de tener comunicacién constante con la ciudadania,

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicion alguna que sea desfavorable, solo
puede variar las condiciones las condiciones en los casos que se realicen
operativos policiacos, rondines o motines de seguridad

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es alta, debido a las
responsabilidades y actividades que se tiene en el puesto.
Las condiciones de riesgo se presentan cuando se realizan operativos,

rondines o motines de seguridad.
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Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion del, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que
se genera en este puesto, ya que requiere de un gran esfuerzo fisico intenso y
constante

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo,
capacidad de aprendizaje, facilidad para detectar errores y responsabilidad para el
manejo de informacion altamente confidencial, ademas de tener capacidad para
supervisar.

VIl) Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente con experiencia minima
de dos afos en el puesto

VIIl) Capacitacion

Requiere capacitacion constante
IX)  Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacion académica: profesional o bachillerato como minimo
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 24 afios

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:
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Disponibilidad, Servicio, comparfierismo, compromiso resoluciéon de conflictos,
iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, don de mando toma de decisiones analisis e
interpretacion, administracion de tiempos y recursos.

CABO

) Datos Generales

Nombre del puesto: Cabo de base
Ubicacién: Departamento de Seguridad Publica
Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Comandante

Subordinados: No aplica

Razon de ser del Puesto: salvaguardar la integridad fisica los bienes y
derechos de las personas, asi como preservar las libertades, el orden y la
paz publica.

1)) FUNCIONES
Actividades principales

e Toma de decisiones, capacidad de andlisis e interpretacion,
administracion de tiempos y recursos,

e Trabajo en equipo

e Repartir el armamento al cuerpo policiaco

e Destinar servicios

e Hacer reportes del personal

e Hacer boletas de deteccion

e Atender llamadas de teléfono y radio
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e Localizar personal por radio
e Archivar las boletas de deteccion
e Limpieza de armas cada mes

) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de la utilizacion de la computadora, papeleria basica, fax, teléfono,
radio y armas.

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion directa con su jefe inmediato departamento de
seguridad publica en general

Ademas de tener comunicacién constante con la ciudadania,

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicion alguna que sea desfavorable, solo
puede variar las condiciones las condiciones en los casos que se realicen
operativos policiacos, rondines o motines de seguridad

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es alta, debido a las
responsabilidades y actividades que se tiene en el puesto.
Las condiciones de riesgo se presentan cuando se realizan operativos,

rondines o motines de seguridad.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion del, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que
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se genera en este puesto, ya que requiere de un gran esfuerzo fisico intenso y
constante

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo,
capacidad de aprendizaje, facilidad para detectar errores y responsabilidad para el
manejo de informacion altamente confidencial,

VIl) Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente con experiencia minima
de dos afios en el puesto

VIIl) Capacitacion

Requiere capacitacion constante
IX)  Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacion académica: bachillerato o equivalente
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 24 afios

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, compafierismo, compromiso resolucion de conflictos,
iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, don de mando toma de decisiones andlisis e
interpretacion, administracion de tiempos y recursos

POLICIA DE LINEA
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) Datos Generales

Nombre del puesto: Policia de linea
Ubicacion: Departamento de Seguridad Publica
Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Sargento

Subordinados: No aplica

Razon de ser del Puesto: salvaguardar la integridad fisica los bienes y
derechos de las personas, asi como preservar las libertades, el orden y la
paz publica.

1)) FUNCIONES
Actividades principales

Realizar recorrido de vigilancia

Recibir armas

Dar servicios a telégrafos, unidad deportiva y escuelas
Dar vigilancia a eventos sociales

Apoyar a grupos de policias

Recibir indicaciones de sargento

1)} Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de la utilizacion de la computadora, papeleria basica, fax, teléfono,
radio y armas.

V) Relaciones

Requiere de comunicacion directa con su jefe inmediato departamento de
seguridad publica en general

Ademas de tener comunicacién constante con la ciudadania.
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V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicion alguna que sea desfavorable, solo
puede variar las condiciones las condiciones en los casos que se realicen
operativos policiacos, rondines o motines de seguridad

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es alta, debido a las
responsabilidades y actividades que se tiene en el puesto.
Las condiciones de riesgo se presentan cuando se realizan operativos,

rondines o motines de seguridad.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion del, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que
se genera en este puesto, ya que requiere de un gran esfuerzo fisico intenso y
constante

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo,
capacidad de aprendizaje, facilidad para detectar errores y responsabilidad para el
manejo de informacion altamente confidencial.

VIl)  Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente con experiencia minima
de dos afios en el puesto

VIIl) Capacitaciéon
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Requiere capacitacion constante

IX) Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacion académica: bachillerato o equivalente
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 24 afios

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, compafierismo, compromiso resolucion de conflictos,
iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, don de mando toma de decisiones andlisis e
interpretacion, administracion de tiempos y recursos.

DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL

) Datos Generales

Nombre del puesto: Direccion de Proteccion Civil
Ubicacion: Unidad de Proteccion civil.

Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Direccion de seguridad publica
Subordinados: No aplica

Razon de ser del Puesto: Es el 6rgano operativo dentro de la administracion,
del sistema municipal y le compete ejecutar las acciones de ejecutar las
acciones de prevencion, auxilio y recuperacion o restablecimiento conforme
al reglamento y programas, que autorice el consejo del estado

1)) FUNCIONES

JUNTOS

POR EL PROGRESO
ADMINISTRACION 2015-2018

SAN IGNACIO CG



Actividades principales

e Dirigir la unidad municipal

e Coordinar los trabajos operativos que apoyen la realizacion,
instrumentacion, financiamiento y evaluacién del programa municipal de
proteccion civil

e Organizar los eventos que apoyen la formulacion de los programas
elaborados por el consejo

e Informar a los miembros del consejo respecto del avance de los
programas que integra el sistema e informarles que emane la unidad de
proteccién civil

e Coordinar a las dependencias municipales en casos de siniestros o
desastres y presentar al municipio ante la unidad estatal y agencias del
ministerio publico en el @mbito proteccién civil

e Promover la proteccion civil en sus aspectos normativos, operativos, de
coordinacion y de participacion, buscando la extincién de sus efectos a
toda la poblacion del municipio

e Establece todos los programas basicos de prevencion, auxilio y
rehabilitacion inicial para atender las consecuencias de los efectos
destructivos en caso de que produzca un desastre

e Elaborar el inventario de recursos humanos y materiales disponibles y
susceptibles de movilizacién en casos de emergencias, procurando su
incremento y mejoramiento

e Estudiar y someter a consideracion del consejo, planes y proyectos para
la proteccion de personas, instalaciones y bienes de interés en general,
para garantizar el normal funcionamiento de los servicios esenciales para
la comunidad, en caso de graves contingencias

e Promover las necesidades de la unidad operativa ante el consejo y
gestionar para el desarrollo de la unidad operativa y sus recursos

e Ordenar las practicas de inspecciones en formas y términos que
establece la ley y otras disposiciones legales aplicadas

e Elaborary tramitar ante el consejo y la tesoreria municipal el proyecto del
presupuesto anual de la dependencia previa autorizacion del consejo de
proteccion civil

e Aprobar las publicaciones y programas de la dependencia y todo lo
relacionado en materia de proteccion civil

e Mantener la tranquilidad y el orden ante los desastres, previniendo en lo
posible los mismos y dictando las medidas pertinentes para la
preservacion de la vida y los bienes del municipio. Destinando para ello
los recursos asignados
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e Ejecutar el mando de los recursos disponibles para la atencion de
desastres en el area operativa y administrativa

e Planear, coordinar, supervisar y evaluar las politicas de operacién y
funcién de la dependencia, de acuerdo a la normatividad existente

e Coordinar las acciones conjuntas con las fuerzas armadas y otros planes
paralelos de auxilio a la poblacion en materia de proteccién civil cuando
sea requerido

o Definir las politicas de la coordinacion con el voluntariado estatal en base
a la ley de proteccion civil del estado buscando el mejoramiento de la
respuesta organizada de este sector de la poblacion ante un siniestro o
desastre en todas sus formas de presentacion

e Representara a la dependencia en los convenios con personas u
organismos o0 instituciones municipales, estatales, nacionales o
extranjeros en el @&mbito de competencia

e Acordar al presidente del consejo municipal la designacién de los
servidores publicos de la dependencia

e Remover, cesar o suspender a los empleados al servicio de las
dependencias, conforme a las disposiciones legales aplicables

e Designar e instruir a los directores jefes y supervisores, sefialandoles el
area de su competencia

e Acordar con el presidente del consejo la partida presupuestal anual y el
ejercicio de la misma

e Supervisar la adecuada administracion y aprovechamiento de los
recursos asignados a la direccién

e Elaborary supervisar el cumplimiento del reglamento interno de la unidad
municipal de proteccién civil

e Actualizar continuamente los sistemas y procedimientos de la unidad
municipal de proteccién civil en base a los avances tecnoldgicos y las
necesidades de la poblacion en el ambito de su competencia

e Ser perito en materia de proteccion civil en los términos de la ley de
proteccion civil del estado y su reglamento

e Las demas que se designen en el consejo municipal y otras disposiciones
legales aplicables

1)} Responsabilidades

Conocimientos de primeros auxilios y contingencia contra los desastres
naturales y emergencias, manejo de herramientas para ejecutar las acciones
de prevencién, auxilio y recuperacion

JUNTOS

POR EL PROGRESO

ADMINISTRACION 2015-2018

SAN IGNACIO CG



IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion principalmente con sus superiores y atender las
relaciones externas, comunicacion con la ciudadania

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condiciébn alguna que sea desfavorable. Solo
pueden variar las condiciones en los casos que se realizan operaciones de
trabajo fuera del ayuntamiento

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente es minima en cuestion de caidas,
resbalones o torceduras de pie o espalda, vista, que pueden ocurrir durante

el transcurso de sus actividades

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algin tipo de enfermedad destaca, en
cuestidn del, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que
se genera en este puesto.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, facilidad de palabra,
responsabilidad

VII)  Experiencia.

Conocimientos en puesto similar a la prevencion y auxilio de desastres
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VIIl) Capacitacion

Requiere capacitacion constante
IX)  Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacion académica: carrera a fin de proteccion civil, auxilio cuidado

y prevencion de accidentes 0 en su caso de conocimientos minimos del
puesto

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 24 afios

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, comparfierismo, compromiso resolucién de conflictos,
iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo.

CONTRALORIA

) Datos Generales

Nombre del puesto: Contraloria
Ubicacion: Departamento de contraloria
Numero de personas en el puesto: 1
Reporta a: Presidente municipal
Subordinados: No Aplica

Razon de ser del Puesto: llevar un orden y control de los movimientos
realizados por cada uno de los puestos que forman en el H. Ayuntamiento,
asi como vigilar el uso adecuado de los recursos materiales y financieros
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) FUNCIONES

Actividades principales

e Observar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones legales
vigentes, apoyar al ayuntamiento en la solicitud de informacién que
requiera la contraloria del estado y la auditoria superiora para efectos de
control y evaluacién

e Solicitar a los responsables de los programas informacién con respecto
a los avances fisico-financiero para integracion de informes

e Elaboracion de un informe trimestral para su envio a la contraloria

e Revisar en coordinacion con el encargado de hacienda municipal la
integracion de la cuenta publica del municipio de ser enviada a la
auditoria superiora del estado para su validacion.

) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de la utilizaciéon de la computadora, papeleria basica, fax y teléfono

IV)  Relaciones
Requiere de comunicacién directa con todos los departamentos, presidencia

y oficialia mayor

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicion alguna que sea desfavorable.

Riesgos
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La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en

la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion del, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que
se genera.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de analisis de
informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacion
altamente confidencial.

VIl) Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente con experiencia minima
de dos afos en el puesto o similar

Capacidad de toma de decisiones sobre la marcha de trabajo

VIIl) Capacitacion

No requiere capacitacion.

IX)  Perfil

Estado civil: Indistinto
Formacion académica: Profesional, Lic. en Contabilidad o
Administrativo

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 24 afos
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Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, compafierismo, compromiso resolucion de conflictos,
iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo; don de mando toma de decisiones andlisis e
interpretacion, administracion de tiempos y recursos.

PROMOTOR DE DEPORTE

) Datos Generales

Nombre del puesto: Promotor de Deporte
Ubicacién: Departamento de Deporte
NUumero de personas en el puesto: 1
Reporta a: Presidente Municipal
Subordinados: No aplica

Razon de ser del Puesto: Fomentar y promover las diferentes actividades
deportivas dirigidas a todos los sectores de la poblacion, la gestion de los
recursos humanos, del personal a su cargo, asi como la gestion
administrativa de dicho organismo

1)) FUNCIONES
Actividades principales

e Modernizar y eficientar los servicios que presta la direccion de deporte

e Fomentar entre la poblacion el amor por el desarrollo de una cultura fisica

e Estimular y reconocer a deportistas destacados

e Elevar el nivel y cobertura del deporte de la comunidad, en todos los
sectores sociales

e Fomentar el habito deportivo como ingrediente de una buena salud, que
coadyuve a prevenir conductas antisociales en la nifiez y la juventud

e Lograr la existencia deportiva
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¢ Alcanzar y mantener en Optimas condiciones los espacios deportivos con
0s que cuenta el municipio, en medida de lo presupuestado, abrir nuevas
instalaciones

e Al ser el deporte un pilar fuete en el desarrollo arménico de todo el
individuo y en la preservacion de la salud, se pretende establecer un
programa que coadyuve a formar una sociedad mas patrticipativa en las
actividades fisicas, deportivas y de esparcimiento

e El propdsito de esta direccion de deportes ha sido la creacion de una
cultura de actividad fisica, donde se han incluido los habitantes, desde
edades tempranas hasta el adulto mayor, dentro de un marco incluyente

e Fomento al deporte en la zona urbana y zona rural

¢ Rehabilitacion y mantenimiento de canchas y campos deportivos
(pintura, limpieza, riego, etc.)

e Dotacién de material deportivo a promotores deportivos

e Trabajar en coordinacion con los comités municipales de diferentes
ramas deportivas del municipio

e Organizar eventos deportivos y gestionar las premiaciones en zonas
urbanas y rurales

e Apoyo a deportistas cuando estén en representacion del municipio, tanto
econdmico como material

e Atencion a las escuelas deportivas municipales

e Organizacién a olimpiadas municipales cada afio

e Atencion a deportistas (informacion de eventos municipales, estatales,
regionales e internacionales)

e Apoyo a solitudes de jardines de niflos, primarias, secundarias,
bachilleratos, en la rehabilitacion de areas y espacios deportivos, tales
como campos y canchas, ademas de material deportivo

1)) Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de la utilizaciéon de la computadora, papeleria basica, fax, teléfono.

V) Relaciones
Requiere de comunicacion directa con presidencia, oficialia mayor y la
ciudadania

V) Condiciones de trabajo
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Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicion alguna que sea desfavorable.

Solo se puede variar las condiciones en los casos que se presenten
actividades de trabajo fuera del H. Ayuntamiento

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion

de caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en

la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algin tipo de enfermedad destaca, en
cuestion del, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tensiéon que
se genera en este puesto.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, asi como la
iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, facilidad para detectar
errores y capacidad para tomar decisiones en materia deportiva

VIl) Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente con experiencia minima
de dos afos en el puesto y que cuente con los conocimientos antes mencionados

VIIl) Capacitacion

Requiere capacitacion constante

IX) Perfil

Estado civil: Indistinto
Formacion académica: Bachillerato y conocimientos deportivos
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Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 24 afios

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, comparfierismo, compromiso resoluciéon de conflictos,
iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, capacidad de andlisis de informacién.

PROCURADORIA SOCIAL

) Datos Generales

Nombre del puesto: Procuraduria Social
Ubicacion: Juridico

NUumero de personas en el puesto: 1
Reporta a: Presidente Municipal
Subordinados: No Aplica

Razdn de ser del Puesto: Auxiliar administrativo en la procuracién, defensa
y promocién de los intereses municipales.

1)) FUNCIONES
Actividades principales

I Ayudar en la representacion juridica del ayuntamiento en los litigios
en éste fuere parte.

I Revisar los cortes de caja de la tesoreria municipal, y cuidar que la
aplicaciéon de los gastos, se haga llenando todos los requisitos legales y
conforme del presupuesto respectivo.

[l Apoyo en los tramites para legalizar la propiedad de los bienes
municipales e interve3nir en la formulacion y actualizacion de inventario
general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio,
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haciendo que se inscriban en un libro especial con expresion de sus valores
y todas las caracteristicas de identificacion, asi como destino del mismo.

v Revision de la comision de hacienda.

\% Tramites de las multas que impongan las autoridades municipales,
ingresen a la tesoreria previo el comprobante que deben expedirse en cada
caso.

VI Apoyo para cuidar que se observen escrupulosamente las
disposiciones de la ley organica municipal, para efecto de reclamar cualquier
infraccién que se cometa.

Vi Asistir a los remates publicos que se verifiquen, en los que tenga
interés el municipio, para procurar que se finquen al mejor postor y se
guarden los términos y demas solemnidades prevenidas por la ley.

VIII Revision periddica de los negocios del municipio, a fin de evitar que
se pasen los términos legales, haciendo las promociones o gestiones que en
los casos amerite.

IX Encargarse de tramitar las expropiaciones que por causa de utilidad
publica fueren necesarias por los medios que estime convenientes.

1)) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes este puesto se
requiere de los conocimientos legales técnicos en lo que, a computadora,
papeleria basica, teléfono y fax se refiere.

Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales legales,
concentracion, seriedad administracion de tiempo.

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion principalmente con el presidente y atender las
relaciones externas, comunicacion con la ciudadania, en general en lo que
a turismo y desarrollo urbano concierne.

En cuestion de relaciones externas, requiere tener comunicacion y excelente
trato con la ciudadania.

V) Condiciones de trabajo

Ambiente
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En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condicibn alguna que sea desfavorable. Soélo
pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan
operaciones de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion
a caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en
la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones
fuera del H. Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension
que se genera.

VI)  Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, de andlisis de
informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacion
altamente confidencial.

VIl) Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima al puesto o similar.
Asi como saber sobre la planeacion estratégica, administracion de
organismos publicos, andlisis financieros y recursos humanos.

VIIl) Capacitaciéon

De acuerdo a lo que confiere el departamento manejo de programas y
conocimientos del puesto.
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IX) Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacién académica: Profesional, Licenciatura de Derecho.
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: 22 afos

Estatura: Indistinta
Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redaccion de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa de trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis
de informacion.

DELEGACION

) Datos Generales

Nombre del puesto: Delegado Municipal
Ubicacion: Delegacion

Numero de personas en el puesto: 1
Reporta a: Presidente Municipal
Subordinados: No aplica

Razén de ser del Puesto: representante de los habitantes de la comunidad,
portavoz por la solucion de necesidades, enlace entre la delegacion y la
cabecera municipal

1)) FUNCIONES
Actividades principales

e Elaboracion de informe sobre lo que acontece a la delegacion
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e Enlace entre el municipio y la delegacion, para la soluciéon de
desacuerdos y acuerdos tomados donde se desempefia

e Proporcionar informacién veridica que conlleve al desarrollo, bienestar y
crecimiento de la delegacion

e Solicitar al ayuntamiento material de alumbrado, alcantarillado, aseo
publico, etc...

1)) Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere los conocimientos basicos de ubicacién del municipio, saber leer y
escribir

IV)  Relaciones

Requiere de comunicacion principalmente con las personas de la
delegacion, con sindico y personal del ayuntamiento

V) Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del
H. Ayuntamiento, no exista condiciébn alguna que sea desfavorable. Solo
pueden variar las condiciones en los casos que se realizan operaciones de
trabajo fuera del ayuntamiento

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente es minima en cuestion de caidas,
resbalones o torceduras de pie o espalda, vista, que pueden ocurrir durante el
transcurso de sus actividades

Enfermedades Profesionales

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestiéon del, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tensiéon que
se genera en este puesto.

VI)  Competencias.
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Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como
de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, facilidad de palabra,
responsabilidad para el control y manejo de grupos de personas.

VIl) Experiencia.
Conocimientos basicos de limpieza, organizacion y control del personal

VIII) Capacitacion

Requiere capacitacion constante
IX)  Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacién académica: leer y escribir
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: indistinto
Edad: Mayor de 24 afos

Estatura: Indistinta

Caracteristicas actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, comparfierismo, compromiso resolucién de conflictos,
iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo,
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