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INTRODUCCION.

Con e[ crecimiento de la población tanto en el timbito huma¡o como en infraestructura' el H'

Ayuntamiento de sayula y su delegación Usmajac, han lenido [a necesidad de aumentar cada

vez más su personal en los diferentes departamentos con los que cuentan, esto para poder

solventar con la mayor eficiencia y eficacia los problemas y necesidades de la población

Por consiguiente este proyecto afirma la necesidad de contar con un Manual de Organüación

donde se incluya una descripción y análisis de puestos de todos los integrantes del H

Aluntamiento de Sayula y su delegación Usmajac' con el ñn de evitar problernas que se

pudieranpresent¿rporestadeficienciacomoladuplicidaddefunciones'puestosconpersonal

inadecuado para realizar sus funoiones y depart¿mentos con personal innecesario' así mismo

paraqueeltitulardecadapuestoconozcalasñrncionesyactividadesquedebedesempeñaren

el puesto, ya sea al momento de su nuevo ingreso, cambio de puesto o durante su jomada

laboral, de al manera que cada integrante que conforman el H Ayuntamiento de Sayula y su

delegación usmajac cuente con las herramientas y capacidades necesarias para desempeñar

sus funciones.

El presente manual de organización que se realüó en el H. Ayuntamiento de salula, Jalisco,

incluye los antecedentes históricos más relevantes o importantes del Municipio, así como la

misión que tiene el H. Ayuntamiento pafa con sus ciudadanos; la visión en la cual se

prospecta al Municipio en un futuro, para que este se¿ favorable ya sea a corto, mediano o

largo plazo; los valores que identifican a todo integrante de ésta dependenci4 los cuales

ayudan a fortalecer la integridad moral de cada servidor público, para llevarlo a lograr los

objetivos planteados; y los objetivos fijados por el H. Ayuntamiento según las necesidades y

e)<pectafivas que los ciudadanos requieren.

Así mismo se detalla una descripción y anáüisis de cada Puesto, que integran al H

Ayuntamiento, en los cuales se determinan las aAividades o tareas que deben desempeñarse en

cada uno de ellos.
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Dentro de éste análisis de puestos se describen también las especificaciones que se requieren

para poder desempeñar las funciones adecuadamente, las cuales incluyen: la instrucción

necesa¡ia en cuanto a escolaridad y experiencia que requieren, las responsabilidades que

conllevan al ser el titular del puesto; así como el esfuerzo fisico que implica el realiza¡ las

actiüdades de cada uno de los puestos; así mismo la iniciativa que se necesita para poder

mejorar el servicio que se brinda.

otro de los puntos que incluye éste análisis son las aptitudes y el grado de importancia que

requieren tener los titulares de cada puesto, para poder desenvolver satisfactoria y eficazmente

sus actiüdades encomendadas.

Se determinaron también las condiciones ambientales de trabajo, en las cuales se desenruelve

cada uno de los servidores públicos de éste Ayuntamienb; también los riesgos y enfermedades

de trabajo que pueden suñir los empleados ya sea al momento de estar realizando las

actiüdades del puesto o en r¡n tiempo futuro.

Para finalizar con éste a¡r¿ilisis se determinó el perfil que debe tener cada servidor público de
éste Ayuntamiento, el cual refleja que otras cualidades se necesita¡r para poder ser el titr¡lar de
algun puesto de ésta dependencia.

Este proyecto, beneficiara tanto a todo el órgano Municipal y su deregación usmajac en cada
uno de sus puestos y departamentos que ros conforman, como a ra población en general, ya
que cada servidor púbrico atenderá sus funciones y actividades que el puesto Ie exige con
mayor facilidad y rapidez para brindar un mejor servicio a ra ciudadanía.

Esperamos les sea de provecho y utilidad a todos los usuarios de ésrc manual.
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JUSTIFICACION.

Hoy en día y con el constante crecimiento y evolución del sistema administrativo, es cada vez

mas necesario y vital para resolver los problemas y necesidades de la ciudadania y poder

subsistir dentro del medio en que nos desarrollamos, contar con un sistema que nos permita

poder realizar y eficientar las labores realizadas dia con día.

La elaboración de este pmyecto denominado Manual de Organización del H. Ayuntamiento de

Sayula es el principio de una nueva y mejor administración pública, que seá más eficiente e

intensa para poder lograr los objetivos ñjados por el H. Ayuntamiento y brindar un mejor

servicio a los ciudadanos que conforman todo el Municipio.

Debido a la carencia del H. Ayuntamiento de no contar con un Manual de Organización y una

descripción y análisis de puestos, se llego a la conclusión de realizar este proyecto, el cual dará

a conocer a todos los ciudadanos y servidores públicos cual es la misión, visión, valores,

objetivos, estruchrra organizacional y sobre todo una descripción y análisis de puestos, donde

se describan las funciones, actividades, responsabilidades, instrucción y requisitos necesanos

para poder desempeñar el puesto con la máxima eficiencia.

Así mismo, se benoficia¡a tanto a todo el órgano Municipal, en cada uno de sus puestos y

departamentos que lo mnforman, como a la población en general, ya que cada semdor
público atenderá sus funciones y actividades que el puesto exige, con mayor facilidad y

rapidez a su vez se brindara tm mejor servicio a los ciudadanos.
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OBJETIVOS GENERALES Y/O ESPECIFICOS.

El principal objetivo es que el H. Ayuntamiento cuente con un manual de organización

para el cual se esta desarrollando el proyeco.

Dar a conocer a todos los servidores públicos y ciudadanos en gmeral, cual es la

misión, visión, valores, objetivos y la estructura del H. Ayuntamiento.

Precisar las funciones, actividades, responsabilidades, instrucción y requisitos

necesarios que exige cada puesto, esto para deslindar responsabilidades, evitar

duplicaciones y detectar omisiones.

Coadyuvar a la ejecución correcta de las labores encomendadas del personal y

propiciar la uniformidad en el trabajo.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecución del trabajo, evitando la

repetición de instrucciones.

Facilit¿ el reclutamiento y selección del personal. a

servir como orientación al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporación al

desarrollo de las actiüdades que se Ie encomienden.

Proporcionar el mejor 4rovechamiento de los recursos humanos v matenales.

Ahono por parte del H. Ayuntamiento, por no realizar la contratación de personal no

a
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requerido para el área.
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CARACTERJZACION DEL ÁREA EN QUE PARTICIPO.

El presente proyecto denominado Manual de Organización, fue elaborado por alumnos de la

Iicenciatura en administración, el cual aba¡ca todas las áreas del H. Ayuntamiento, y está

desünado básicamente al área de recursos humanos, para f¿cilitar los procesos de

reclutamiento y selección de personal.
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PROBLEMAS A RESOLVER PRIORIZANDOLOS.

EL principal problema fue que el H. Ayuntamiento no contaba con un Manual de

Orgniz-zción, para el cual se desarrollo esté proyecto.

Eütar la duplicidad de ñmciones por parte del personal que Iabora en el H.

Ayuntamiento.

Evitar la contratación de personal inneoesario por parte del H. Ayuntamiento

Evitar la perdida de tie[ipo a la contratación de nuevo personal por no cont¿r con un

Manual de Organización donde se incluya la descripción y análisis de las funciones,

actividades, responsabilidades, instrucción y requisitos necesa¡ios que implica el

puesto.
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ALCANCES Y LIMITACIONES.

Alcances:

En este proyecto denominado Manual de Organización, se logró abarcar a todos los

departamentos que integran el H. Ayuntamiento de Sayula, asi como a la delegación de

Usmajac.

Así mismo, se desarrollo la filosofia de la empresa, que incluye, misión, visión,

valores, y objetivos del H. Ayuntamiento, tambiár se le agrego a la estructura

organizacional el departamento de los regidores que no lo tenía contemplado en su

organigrama.

Limitaciones:

Una de las limitaciones más significativas que se pueden encontrar durante el desarrollo de

este proyec¡o son las siguientes:

Que el titular del puesto no tenga bien definidas sus funciones o acúvidades que le

conciemen para su puesto, o que no tenga bien defrnido a que departamento

corresponde.

Que no tenga un horario bien definido para la ensevista debido a la naturaleza del

puesto, el cual requiere una ocupación casi total de la jomada laboral, o que este la

mayor parte del tiempo fuera de su rírea de trabajo.

Falta de cooperación por parte del titular del puesto a entrevistar

Ausentismo del titula¡ del puesto por incapacidad, vacaciones, permisos o salidas que

realiza fuera del Municipio debido a cuestiones laborales.

MANUAL DE ORGANIZACION
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MARCO TEORICO

La gerite interesada en conocer con cierto detalle la naturaleza y funcionamiento de algún

organismo social, se encontrará muy probablemente con dos limita¡rtes:

La organización no cuenta con ningún elemento descriptivo.

sólo dispone de un documento tan voluminoso que inmediatamente desaparece Ia necesidad

de consultarlo.

Lo ideal administrativamente es que toda organi,ación pequeña, mediana o grande deberia

contar con alguna forma de descripción de su fi.¡ncionamiento, que sea llícil de entender tanto

para un direcüvo como para los empleados menos y aún para gente ajena en la organización.

En organismos que utilizm alguna tecnica para describir su fimcionamiento, con fiecuencia

tienden a haber demasiados detalles, o bien se encuentran desactualizados.

un documento menos detallado pero elaborado sistemáticamente puede ser la respuesta a la
necesidad que tienen todas las organizaciones de contar con un instrumento que sea

comprensible y útil para cualquier interesado, tal instmmento es el ..manual 
de organización',.

QUE ES UN MANUAL DE ORGANTZACIÓN

Los manuales de organización exponen con detalle la estructura organizacional de la empresa,
señalando los puestos y la relación que exíste entre ellos Explican Ia jerarquía, los grados de
autoridad y responsabilidad, las funciones y actiüdades de las unidades orgánicas de la
empresa.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN

El manual de organización es un documento oficial cuyo propósito es describir Ia estructura de
funciones y depafamenüos de una organización, así como ras tareas específicas y Ia Autoridad
asignada a cada miembro del organismo.
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Los objetivos del manual de organización son

a) Presentar una visión de conjunto de la organización.

b) Precisar las funciones encomendadas a cada unidad orgánica para deslindar

responsabilidades, eütar duplicaciones y detectar omisiones.

c) Coadyuvar a la ejecución correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar

la uniformidad en el trabajo.

d) Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecución del trabajo, evitando la

repetición de instrucciones.

e) Facilitar el reclutamiento y selección del personal.

0 Servir como orientación al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporación a

las distintas unidades orgrinicas.

g) Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

IMPORTANCIA DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN

La tarea principal de un administrador es organizar, delegar, supervisar y esÍmular. Esto nos

hace un énfasis de una secuencia de acciones y básicamente nos indica que:

a) Los recursos de un empresa deben ser organizados para el trabajo, antes de que puedan

delegarse los puestos de trabajo.

b) La delegación que induce el establecimienb de normas de actuación debe proceder al

acto de supervisión.

c) Se motiva al personal cuando las normas de actuación son delegadas y ütalizadas y

cuando se reconoce y recompensa la ejecución del trabajo por parte de losjefes.

El manual de organización es en si, un producto ñnal, tangible, de la planeación

organizacional.

9
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Cuando no se cuenta c,on un manuaI de organización, cuando no está actualiz¿do, o se limita

solo a gráñcas, es de suponer que la planeación del la organización no se realiá de manera

sistemática.

TIPOS DE MANUALES DE ORGANIZACION

Manual general de organización:

Aquel que aba¡ca toda una empresa. Es costumbre incluir en los manuales generales de

organización una parte para antecedentes historicos de la empresa.

Manual especíñco de organizactón:

Aquel que se ocupa de una función operacional, un departamento en particular o una sección

Contiene u apartado referente a la descripción de puestos.

PREPARACION DEL MANUAL

EI primer paso para prep¡uar un manual es deErminar lo que se desea alcanzar. Para ello hay

que contestar las siguientes preguntas:

¿Cuál es al objetivo del organismo al crear éste manual?

¿Qué beneñcios proporcionará el manual a los usuanos?

¿Qué espero yo (o mi departamento) lograr con este ma¡ual?

CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN

El contenido de un manual de organización varia de acuerdo al tipo y a la cantidad de material

que se desea detallar.

Los apartados que deberá contener un manual de organización, a fin de uniforma¡ su

presentación son Ias siguientes:

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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l.- Identificeción.

2.- indice.

3.- Introducción.

3. l.- Objetivo del manual

A continuación se detallará cada uno de estos apartados con la finalidad de dar mayor claridad

a lo anterio rmente citado:

a) Identificación:

Nombre del organismo o unidad orgánica conespondiente.

Título y extensión del manual (general o especiñco).

Lugar y fecha de publicación.

Número de revisión en su caso.

Unidad orgiinica responsable de su eryedición.

Relación de las partes que conforman el documento, es decir, la venión pulida de su esquema,

añadiéndose los números de formato de referencia.

MANUALDE ORGANZACION
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3.2.- Ámbito de aplicación.

3.3.- Autoridad.

3.4.- Cómo usar el manual.

4 - Directono.

5.- Antecedentes his6ricos.

6.- Base legal (en caso de organismo público).

7.- Organigrama.

8.-Estructura funcional.

8.1.- Objetivos de cada unidad orgá'nica.

b) Índice o contenido:
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c) Prólogo y/o introducción

Contiene un eplicación al usuario acerca de lo que es el documento, de la ocasión en que se

elabora o se efectua la última reüsión y de los brísicos que se pretenden cumplir a través de el.

Incluye información sobre el ámbito de su aplicación, a quien va dirigida" cómo se usará,

cómo y cuando se harán las revisiones y actualizaciones. Conüene que contenga un mensaje y

la autorización de la más alta autoridad del área comprendida en el manual.

Propósio basico:

Describir [o que el organismo espera lograr por medio del manual. Hay que hacer

observaciones breves y precisas; de otra manera el usuario se las saltará.

Ámbio de aplicación:

Explicar brevemente lo que abarca el manual. tncluso combina¡ en tm mismo párrafo los

propósitos y el ámbito de aplicación.

Autoridad:

Mencionar la aprobación ñnal, y en los encabezados ordinarios de las páginas

d) Directorio

Relación de los fi¡¡rcionarios principales comprendidos en el área descnta en el manual, asi

como los respectivos cargos que ocupan cuando se trata de un manual general, pueden

incluirse los miembros que integran el consejo de administración o su equivalente.

e) Antecedentes históricos

MANUALDE ORGANZACION
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Como usar el manual:

Indica a los usuarios todo cuanto tienen que saber para utilizar el manual.
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Descripción de [a génesis del organismo o de la un idad orginica descnta en e[ manual, en la

que se indica la ley o decreto por la que se creó la misma, e incluyen una mención de la

información sobresaliente acerca de su desarrollo histórico-

f) Legislación o base legal

Relación de títulos de los principales ordenamientos jurídicos, de los cuales se derivan las

atribuciones de la entidad o de las unidades administrativas comprendidas en ello, así como las

demás que le son aplicables en función de sus actividades.

g) Organigrama

h) Estmctura funcional

Llevar a cabo una descripción de las ac¡vidades inherentes a cada uno de los cargos y/o

unidades administrativas contenidas en la estructura orgánica, que le permitur cumplir con sus

necesidades y deberes.

Rodriguez valencia Joaquín, Como elabomr y usar mantmles administmtivos, Editorial

ACAFSA.

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE PUESTOS.

¿Por que es importante e[ aná,lisis de puestos?

Pensemos que todo elemento integrado a una organización requirió ser reclutado,

seleccionado, contratado, adiestrado en su trabqlo y evaluado con frecuencia en función

precisamente de su puesto. Siendo esta la unidad básica del trab4lo, resulta evidente que a

MANUAL DE ORGANZACION
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Representar gfáficamente la estructura orgánica y debe reflejar de ma¡lera esquemática' la

posición de las unidades administrativas que la componen y sus respectivas relaciones, niveles

jenirquicos, canales formales de comturicación, líneas de autoridad y asesoría



H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
AL DE ORGANIZACIÓN

partir de su correcta definición y estructuración se estará iniciando la tecni ficación de la

administración de recursos humanos, dado que las tareas o el trabajo a efectuar en una

organización se realizaran por medio de las diüsiones, departamentos o sscciones que existen

en la misma, pero estas siempre concretaran dichas labores a nivel de cada puesto.

Dependiendo de las funciones que se tengan que cubrir, se requerirán ciertas habilidades,

esh.rdios, experiencia e iniciativa, puesto que las condiciones de trabajo, [a responsabilidad el

esfuerzo va¡ia¡an en cada paso. Por ello es importante examinar las características de cada

puesto, a fin de establecer los requisitos necesarios para desempeñarlo con posibilidades de

éxito; para esto, nada mejor que efectua¡ un aná,lisis del mismo.

TERMTNOLOCÍ¡, nÁStCl

l - Análisis:

Método lógico que consiste en sepaf¿¡f las diversas pafes integrafites de un todo, con el fin de

estudiar en forma independiente cada una de ellas, así como las diversas relaciones que existen

entre las mismas.

2.- Descripción de puestos

Forma escrita en que se consignan las funciones que deberán realiza¡se en un puesto; está se

puede presentar en forma genérica y analitica.

3.- Análisis de puestos

a

MANUAL DE ORGANZACION
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Método cuya finalidad estriba en determinar las acüüdades que se realizan en el mismo, los

requisitos (conocimientos, experiencias, habilidades, etc.) que debe satisfacer la persona que

va a desempeñarlo con éxito, y las condiciones ambientales que privan en el sistema donde se

encuentra enclavado.
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4.- Descripción genénca:

Breve explicación de la actividad mas característica del puesto, que sirva para definirlo, srn

entrar en detalles innecesarios y considerando su función como un todo.

5.- Descripción analitica:

Descripción detallada de las funciones que se deben realizar en el puesb; su agrupación a

clasificación puede hacerse de acuendo a criterios de importancia, frecuencia, cronologí4 etc.

ó.- Puesto

Conj unto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones' que integran una

unidad de trabajo, especíñca e impersonal.

7.- Categoría

Jerarquía que corresponde al puesto dentro de los niveles establecidos en la estructura de la

organízación.

8.- Requenmientos

Relación de los requisitos que deberá satisfacer la persona que ocupe el puesto; normalmente,

estos se encuentran ordenados de acuerdo a una serie de factores.

9.- Denominación del puesto

MANUAL DE ORGANIZ ACION

Término con el que se conoce el cargo. Es recomendable que se ¿ de corta extensión, si es

posible una sola palabra que eryrese la característica esencia.l del mismo.
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10.- Clasificación de los puestos:

Es la agrupación ordenada que se hace de las posiciones de acuerdo a diferentes criterios

I l.- Ocupación:

Familia de puestos semejantes; por ejemplo, mecanógrafa" auxiliar de contabilidad etc, se

clasifican dentro de las ocupaciones de oficina.

Arias Galicia Femarulo, Administración de Recursos Humanos, Editorial TNl,lAS.

MÉToDoS DE DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE PUESTOS.

l.- Método de observación directa:

Es uno de los métodos mas utilizados, el análisis del puesto se efectua observando al ocupante

del cargo de mulera directa y dinámica" ot pleno ejercicio de sus ñmciones, mientras el

analista de cargos anota los datos clave de su observación en la hija de anáisis de puesbs. Es

recomendable aplicarlo a los trabajos que comprenden operaciones manuales o sencillos y

repetiti vos.

C aracte rí stic as

a) El analista de cargos recolecta los datos acerca de rm ca¡go mediante la observación de

las actiüdades que realiza el ocupante de esté.

b) La participación del aralista de c¿¡rgos en la recolección de la información es activa; la

del ocupante es pasiva.

Ventaj as

a) Veracidad de los datos obtenidos, debido a que se originan en una sola fuente (analista

de cargos) y al hecho de que esta se ajena a los intereses de quien ejecuta el trabajo.

MANUALDE ORGANIZACION
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b) No requiere que el ocupante del cargo deje de realizar sus labores

c) Método ideal para aplicarlo en ca¡gos sencillo y repetitivos.

d) Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la lormula brásica del análisis de

puestos.

DesventaJas

a) Costo elevado por que el analista de cargos requiere invertir bastante tiempo pafa que

el método sea completo.

C aracte rí stic as

a) La recolección de datos sobre un cargo se efectua mediante un cuestionario de a¡rálisis

de puesto que llena el ocupante o su superior.

b) La participación del analista de cargos en la recolección de datos es p¿¡siva (recibe el

cuestionario); la del ocupante es activa 0lena el cuesüonario).

MANUAL DE ORGANZACION
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b) La simple observación, sin el contacto directo y verbal con el ocupante del cargo no

permite obtener datos importantes para el anrí'lisis.

c) No se recomienda aplicarlo en cargos que no sean sencillos ni repetitrvos

Méodo del cuestionario.

Cuando se trata de una gran cantidad de cargos semejantes, de naturaleza rutinaria y

burocética es mas rápido y emnómico elaborar un cuestionario que se distribuya a todos los

ocupantes de esos cargos. El cuestionario debe elaborarse de manera que permita obtener

respuestas correctas e información útil. Antes de aplicarlo, deben conocerlo al menos un

ocupante del cargo y su superior para establecer la pertinencia y adecuación de las pregrmtas,

y eliminar los detalles innecesarios, Ias distorsiones, Ia falta de relación o las posibles

ambigüedades de las preguntas.
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Ventajas

Desventalas

a) No se recomienda su aplicación en cargos de bqlo nivel, en los cuales el ocupante tiene

dificultad para interpretarlo y responderlo por escrito.

b) Eüge que se planee y se elabore con cuidado.

c) Tiende a ser superñcial o distorsionado en lo referente a la calidad de las respuestas

escntas

Método de Ia entrevista.

El enfoque mas flexible y productivo en al análisis de cargos es la entreüsta que al analista

hace al ocupante del cargo. Si esta bien estructurada, puede obtenerse información acerca de

todos los aspectos del cargo, la naturaleza y la secuencia de las diversas tareas que comprende

el cargo, y de los porqués y los cuardo.

El método de la entrevista directa consiste en recolecta¡ los elementos relacionados con el

cargo que se preúende analizar, mediante r¡n acercamiento directo y verbal con el ocupante o

con su j efe directo .

MANUAL DE ORGANZACION
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a) Los ocupantes del cargo y sus jefes directos pueden llena¡ el cuestiona¡io conjunta o

secuencialmente; de esta manera se proporciona una visión más amplia de su contenido

y de sus características, además de que participan varias instancias jeárquicas

b) Este método es el mtás económico para el análisis de puestos.

c) Es el que mas personas abarc4 pues el cuesttonamiento puede ser distnbuido a todos

los ocupantes de cargos y devuelto con relativa rapidez, tan pronto como lo hayan

respondido.

d) Método ideal pua analizar cargos de alto nivel, sin afectar el tiempo ni las actividades

de los ejecutivos.
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Características

a) La recolección de datos se lleva a cabo mediante una entrevista del analista con el

ocupante del cargo, en la que se hacen preguntas y se dan respuestas verbales.

b) La p¿rticipación de analista y del ocupante del cargo es activa.

Ventaj as

a) Los datos relativos a un cargo se obtienen de quien lo conocen mejor.

b) Hay posibilidad de analizar y aclarar todas las dudas.

c) Este método es el de mejor calidad y el que proporciona mayor rendimiento en al

a¡rálisis, debido a la manera racional de reunir los datos.

d) No tiene contraindicaciones.

Desventajas:

a) Una entreüsta mal conducida puede llevar a que el personal reaccione de modo

negativo, no la compranda ni acepte sus objetivos.

b) Puede generar confusión entre opiniones y hechos.

c) Se pierde demasiado tiempo si el analista de cargos no se prepara bien para realizarla.

d) Costo operativo elevado: exige analistas eryertos y paálisis del trabajo del ocupante

del cargo.

Métodos mixtos.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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Cada uno de los métodos de anrílisis posee ciertas características, ventajas y desvent¿jas. Para

contrarrestar las desventajas y obtener e[ mayor provecho posible de las ventajas, se

recomienda utilizar métodos mixtos, combinaciones selectas de dos o mas métodos de a¡ralisis.

Los mas utilizados son:
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a) Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del cargo. Primero el ocupante

responde al cuestionario y despues presenta rma entreüsta nipida; el cuestionario se

tendrá como referencia.

b) Cuestionario con el ocupante y enfieüsa con el superior para profundizar y acla¡ar los

datos obtenidos.

c) Cuestionario y entreüst4 ambos con el superior.

d) Observación directa con el ocupante del cargo y entrevista con el supenor.

e) Cuestionario y observación directq ambos con el ocupante del cargo.

f) Cuestionario con el superior y observación directa con el ocupante del cargo.

Chiavenan Adalberto. Administración de Recursos Humanos, Mitorial Mc. Graw Hill.

MISION:

La misión es un enunciado breve y claro de las razones que justifican la eústencia de la

compañia el (los) propósito (s) o la (s) función (es) que desea satisfacet su base principal de

consumidores y los métodos fundamentales a través de los cuales pretende cumplir este

propósito. Proporciona el contexto para formular las lineas especíñcas de negocios en las

cuales se involucrara Ia empresa y las estrategias mediante las cuales operará; establece el

cÍ¡mpo en el cual competirá y determina la manera como ¿signara los recursos y cual será el

modelo general de crecimiento y dirección para el futuro.

Goodstein I¿onard D., Nolan Timothy M., Pfeiffer J ll/illiam, Planeación Estralégica

Aplicada, Editorial Mc. Graw Hill.

La misión es el motivo, prcposito, ñn o raán de ser de la existencia de una empresa u

o rganiz*ión porque defi ne:

MANUAL DE ORCANIZ ACION
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l) Lo que pretende cumplir en su entomo o sistema social en e[ que actua.

2) Lo que pretende hacer.

3) El para quién lo va ahacer; y es influenciada en momentos concretos por algunos elementos

como: la historia de la organización, las preferencias de la gerencia y/o de los propietarios, los

factores extemos o del entomo, los recursos disponibles, y sus capacidades distintivas
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VISION:

Descnpción de un escenario altamente deseado por la dirección general de una organización.

Capacidad de ver más allá del tiempo y el espacio, para construir en la mente un estado futuro

deseable que permita tener una claridad sobre lo que se quiere hacer y a dónde se quiere llegar

en una organización.

h I E : / /w ww. p ro mone goc io s. ne l/ e mpre sa/ mi s ion-vi s i on < m p re s a. htm I

VALORES:

Los valores de una empresa definen Ia manera en que gerentes y empleados deben conducirse,

en que deben hacer negocio y el tipo de organización que deben construir para ayudarle a una

empresa a alca¡zar su misión. En cuanto a que ayuden a impulsa¡ y a moldear el

comportamiento de una empres4 los valores generalmente se consideran el fundamento de la

cultura orgutaacional de una compañía

Charles I{. Hill, Garet R. Jones., Administmción Estatégica un enfuque integmdo., Editorial

Mc. Graw Hill.

INSTRUCCION.

En este factor se evalúan los conocimientos básicos que se requieren para comprender el

trabajo y ejecutarlo adecuadamente y que pueden haberse adquirido en la escuela o en la

práctica"

I .- Escolandad

Para este factor se tomo en cuenta que nivel de estudio requiere el puesto para que el titular

pueda desempañarlo con el mayor grado de satisfacción (secrmdaria, preparatoria, carrera

técnica" estudios superiores etc.), con el ñn de que pueda comprender las funciones y las

acciones que se deben realiz.ar en el puesúo y no entrar en desconciertos o falta de capacidad

para desenvolver el trabajo asignado.

MANUALDE ORGANIZACION
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Así mismo complementarlo con los siguientes elementos

2.- Leer publicaciones técnicas acerca de procedimientos y métodos para la aplicación prácttca

que requiere el pueso, con el objetivo de mantenerse actualizado en los cambios que se vayan

suscita¡rdo en el entomo laboral, cultural, económim, social, político, tecnológico etc.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el puesto o departamento al que

pertenece, para obtener nuevos y mejores conocimientos y técnicas encaminadas a

desenvolver el puesto con mayor eficacia.

4.- Estudiar los programas, sistemas y leyes existentes pa¡a obtener familiaridad con estos, con

el fin de desenvolver el puesto con el mayor profesionalismo y atención para los ciudada¡ros.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliográñcas necesarias para el buen desempeño del

trabajo, manteniendo un constante crecimiento y actualización en los programas, sistemas y

leyes existentes en el rubro que se labora.

Expenencia

En este factor se evalúa el tiempo empleado en trabajos simila¡es y e el trabajo mismo, para

conocerlo y poder desempeñarlo.

Para este factor se tomaron en cuenta dos altemativas que soni experiencia no necesaria y

eperiencia deseable.

Experiencia no necesaria:

Para este factor se toma en cuenta aquellos puestos que requieren titulares sin experienciq

aquellos que solo reqüeren de una capacitación preüa a la incursión del titular para

desempeñar las labores del puesto, o que durante el transcurso del tiempo vayan adquiriendo

los conocimientos y habilidades para desempeñarlo, sin necesidad de una capacitación previa.

Experiencia deseable:

Pa¡a este factor se tomaron en cuenta tres caEgorías de tiempos en que cada titular del puesto

requiere para poder desempeñar el puesto:

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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A lo menos un año

Entre uno y tres años

Más de tres años

RESPONSABILIDADES.

Se refieren a la responsabilidad que tiene el titular del puesto, además del trabajo normal y de

sus funciones, en Io que se refiere a los siguientes sspectos:

Responsabilidad sobre bienes

Es la responsabilidad que tiene el titula¡ del puesto sobre los bienes muebles o inmuebles a su

cargo, necesarios para poder desarrollar las actividades del puesto, (automóviles, equipo de

oñcina, equipo de cómputo, maquinaria etc.).

Uso de matenales:

Es la responsabilidad que tiene el titular del puesto sobre los materiales de trabajo que se

utilizan para desempeñar las actividades del puesto, ya sea de utrlizarlos de manera correcta

eütando así los desperdicios, o de supervisar el uso adecuado de los mismos, (papelería,

materiales de oficina, herramientas de trabajo, material de construcción etc.)

Tratamiento y manejo de informacrón

Es la responsabilidad que tiene el titular del puesto sobre la información que se genera en su

puesto o dentro de su departamento, esto con el fin de deslindar responsabilidades sobre

cualquier mal manejo de información o en su caso la pérdida de la misma.

Supervisión

MANUAL DE ORGANIZACION
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Es la responsabilidad que tiene el titular del puesto sobre la supervisión que debe mantener

sobre sus subordinados, esto con el ñn de ügilar si las actiüdades o funciones de los mismos

se realizan conforme a lo establecido por los superiores.

Manejo de dinero, ütulos o documentos afines:

Es la responsabilidad que tiene el titular del puesto donde se requiera del manejo de dinero en

efectivo, cheques, pagares, etc., y de todos aquellos documentos que tengan algún valor

económico, esto con el objetivo de tener un control sobre los trabqjadores que tienen el acceso

a este tipo de documentos, así como para deslindar responsabilidades por el mal manejo o

perdidas de Ios mismos.

Responsabilidad en relaciones públicas:

Es la responsabilidad que tiene el titular del puesto pa¡a brindar la mejor imagen türto de su

mismo puesto, departamento, Ayuntamiento y del Municipio en general, debido al constante

trato o comunicación que tiene con el personal del Ayuntamiento, ciudadanía o dependencias

Gubemamentales.

Responsabilidad en la confidencialidad de la información:

Es la responsabilidad que tiene el titular del puesto de no divulgar información confidencial;

tomando en cuenta la clase de información a la que se tenga acceso y probable trastomo que

para el Ayuntamiento origrnaría su diwlgación.

Esfuerzo fisico:

Tiene que ver con la cantidad y continuidad de energia y de esfuerzos fisicos y mentales

requeridos, así como la constitución ffsica que necesita el titular del puesto para desempeñar el

cargo adecuadamente. Entre los requisitos fisicos se encuentran los siguientes factores de

especificaciones:

I .- Esfuerzo fisico necesario

2.- Esfuerzo ment¿l necesario

3.- Constitución fisica necesaria.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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En este factor se considera el grado en el que el trabajo requiere de acciones independientes

por parte del titular del puesto, para desarrollar o apofar decisiones, proyectos,

procedimientos o mejoras encaminadas a satisfacer las necesidades de la ciudadanía con

mayor eficacia y brindar un mejor servicio

Aptitudes que exigen el puesto y su grado de importancia (%)

Tiene que ver con l¿rs exigencias del cargo en lo referente a las apütudes que el empleado debe

poseer para desempeñar el cargo de mariera adecuada.

Entre las aptitudes que se tomaron en cuenta para el análisis del puesto están las sigurentes

Agudeza visua.l Comprensión de

lectura

Agudeza auditiva Calculo

Habilidad manual Trabajo en equipo

Rapidez de decisión

Habitidad expresiva

liderazgo

Sociabilidad

Orden y

organización

Comunicación

Interpersonal.

El grado de importancia que se utilizo para medir las aptitudes del puesto son los siguientes

porcentajes:

/o Clasificación

Para las aptitudes que el puesto no requiere necesarias.0 o/o

80 0a Para las aptitudes que son deseables para el puesto

100"/o Para las aptitudes que son esenciales para el puesto

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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CON DICIONES D[, TRABAJO.

Se refieren a las condiciones ambienta les del lugar donde se desarrolla el trabajo y sus

alrededores, que pueden hacerlo desagradable, molesto, o sujeto a riesgos o enfermedades, lo

cual exige que el ocupante del puesO se adapte para mantener su productiüdad y rendimiento

en sus funciones. Comprenden los siguientes factores:

l.- Condiciones ambientales de trabajo

2.- Riesgos y enfermedades de trabajo.

MANUAL DE ORGANZACION
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PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS.

Las actividades que se realizaron para el proyecto y siguiendo una secueficia lógica que nos

facilitara su elaboración fueron Ias siguientes

1.- Se familiarizó con el ambiente de la organización, con el fin de tener mayor conocimiento

y confianza sobre el funcionamiento que tiene la misma.

2.- Se realizaron pláticas con el asesor intemo y extemo con el motivo de llegar a un acuerdo

sobre las actividades realizadas para la elaboración del proyecto.

3.- Se revisó el organigrama estructural del H. Ayuntamiento para seguir una secuericia al

momento de recabar la información de cada departamento, necesaria para realizar los análisis

y descripción de los puestos.

4.- Se realizaron las entreüstas al personal det H. Ayuntamiento por medio de cuestionarios

que realizamos personalmente, para recabar la información necesaria de cada uno de los

puestos, para la descripción y el análisis de puestos.

5.- Se analiá y clasificó la información obtenida de las entreüstas para desechar toda

infamación que no fuera de uúlidad en la elaboración y descripción del análisis de puestos.

6.- Se capturó y proceso la información útil obtenida-

7.- Auxiliamos mediante una lluüa de ideas, a la elaboración de la misión, visión, y valores

del H. Ayuntamiento.

8.- Se ubico dentro del organigrama del H. ayuntamiento, y con el apoyo de los asesores tanto

intemo como extemo el departamento de los Regidores, el cual no existía anteriormente.

9.- Junto con los asesores tanto intemo como extemo, se realizaron las modificaciones y

correc¡iones finales del proyecto denominado "Manual de Organización".

MANUAL DE ORGANZACION
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MISION:

El H. Ayuntamiento constitucional de sayula Jalisco, tiene la misión de recabar, manejar y

transformar los recursos obtenidos de los servicios que se otorgsn a la sociedad, asi mismo de

aquellos provenientes del Cobiemo Federal y Estatal, en beneficios que ayuden a mejorar el

desarrollo de cada uno de los factofes tanto económico, social, cultural, politico y teorológico,

esto con la finalidad de hac¿r crecer al Municipio, mejorando el nivel de üda de los habitantes

y proporcionar una mejor imagen para todos aquellos que nos visitan.

VISION:

Nuestra üsión es seguir manteniéndonos como un Municipio altamente reconocido por el

buen funcionamienüo, eficiencia y honestidad en el manejo de los recu¡sos, anticipándonos a

resolver los futuros problemas que puedan afecta¡ al Municipio, así como mantener los

servicios públicos en óptimas condiciones, adem¿is de brindar dichos servicios a las

comunidades que aún no cuenten con ellos; reforzar y bindar mayor seguridad pública a toda

la población; mejorar con la ayuda y disposición de los servidores públicos y de Ia sociedad la

imagen del Municipio con el fin de atraer al turismo y mejorar la calidad de üda de la

población de Sayula.

-4
,¡
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VAI,ORES,

1, HONESTIDAD E INTEGRIDAD PERSONAL

En el H. Ayuntamiento inütamos a todo el personal que labora a poner en práctica la

honestidad, es decir el respeto a los principios éticos y morales, con congruencia en el pensar

decir y hacer de cada persona.

2, AMABILIDAD Y RESPETO

En el H. Ayuntamiento promovemos la amabilidad y el respeto, entre los compañeros de

trabajo así como los Servidores Públicos y Ciudadanía.

3 COMLTNICACION Y ACCESIBILIDAD

Con el propósito de lograr un agradable ambiente de trabajo, buscamos m&ltener una

comunicación fluida y accesible, mediante una política de puertas abiertas, en donde todos los

empleados se sienten con la libertad de expresar sus opiniones; lo cual se refleja brindando un

servicio de calidad.

4, PROFESIONALISMO

5. SEGURIDAD

El H. Ayuntamiento está comprometido en otorgar, seguridad laboral y personal a todos sus

empleados, y la Ciudadania en general, con la finalidad de crear un ambiente de confianza

entre Ia población.

MANUAL DE ORGANZACION
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Como integrantes del H. Ayuntamiento estamos comprometrdos con nosotros mismos, y con

la Ciudada¡ría en general, en realizar nuestras labores con ética y profesionalismo, con el

objetivo de cumplir con las expectativas de servicio.
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6, COMPROMISO

Brinda¡ un excelente servicio, a través de rm equipo humano seguro de sus capacidades

laborales, logrando el reconocimiento de los Ciudadanos.

7, UN NOVACION Y CREATIVIDAD

Todo [o que implementemos en el H. ayuntamiento debe comenzar con una idea innovadora y

creativa acompañado de mucho trabajo, lo que al final se traducirá en excelentes resultados; ya

que queremos que nuestra Administración se distinga por su creatividad y capacidad.

8. SERVICIO

Promover dentro del H. Ayuntamiento que todas las actiüdades que se realicen estén

enfocadas a saúsfacer las necesidades de toda la Ciudadaní4 ofreciéndoles una garantía de

calidad en el servicio.

9. CALIDAD

Todos los integrantes del H. Ayuntamiento debemos comprometemos a hacer las cosas bien a

la primer4 con mejora continua y optimizando los recursos, procesos y tecnologiq ya que este

es el medio por el cual podemos ser mas competitivos y lograr una Administración que sea

reconocida por la Ciudadanía.

10, BIENCOMUN

Se asume el compromiso irrenunciable con el bien común, entendiendo que el servicio público

es patrimonio de las y los mexicanos, que solo se justifica y legitima cuando se procura ese

bien común por encima de los intereses particulares.

II.INTEGRIDAD

Entendida como aquellas conductas públicas y privadas de modo tal que las acciones y

compromisos sean honestos y digrras de c¡edibilidad, fomentando una culfura de confianza y

verdad.

MANUAL DE ORGANIZACION
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I2. HONRADEZ

Actitud aquella en la que nunca debe de usarse el cargo público para ganancia personal, ni

aceptación de prestación o compensación de organismo o persona alguna que pudiera

comprometer la falta de ética en las responsabilidades y obligaciones de los servidores

públicos.

I3. IMPARCTALIDAD

Actuación de los servidores públicos siempre en forma imparcial, sin conceder preferencias o

priülegios indebidos a persona alguna.

I4. JUSTICIA

Todo servidor público de esta administración debe de ceñir sus actos a la observa¡rcia de la

ley, impulsando una cultura de procuración efectiva de justicia y de respeto al estado de

derecho.

I5. TRANSPARENCIA

Es una convicción el garantizar el acceso a la información gubemamental, sin miis límite que

el que imponga el interés público y los derechos de privacidad de particulares establecidos por

la ley, así como el uso y aplicación transparente de los recursos públicos, fomentando su

manejo responsable y eliminando su indebida discrecionalidad.

I6. RENDICION DE CUENTAS

Como administración de vanguardia se prevé Ia eficacia y Ia calidad en la gestión de la

administración públic4 contribuyendo a su mejora continua y a su modemización, teniendo

como principios fundamentales la optimización de sus recursos y la rendición de cuentas.

I7. ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Se refiere a la cla¡a voluntad de comprensión, respeto y defensa por la preservación del

entomo cultural y ecológico de nuestro Municipio.

MANUALDE ORGANZACION
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I8, GENEROSIDAD

Actuar con generosidad especial, sensibilidad y solidaridad, particularmente ñente a los

niños, las personas de la tercera edad y las personas con discapacidad y en especial, a todas

aquellas personas que menos üenen.

I9. INCLIJYENTE

Es un compromiso de todos los servidores públicos de esta administración el prccurar

igualdad de oportrmidades pa¡a todos los conciudada¡ros sin distingo de raza, sexo' edad,

preferencia sexual, credo, religión o preferencia política.

20 PLURALIDAD

Sin excepción algua se promueve el respeto a la dignidad humana y los derechos y libertades

que le son inherentes, siempre con trato amable y tolerancia para todos los ciudadanos sin

importar preferencias políticas.

MANUAL DE ORGANIZACION
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OB.IETTVOS:

l. Garantizar a toda la población los servicios de salud, educación y viüenda a fin de mejorar

las condiciones de üda de todas y todos cuyos derechos están consagrados en la carta magna.

2. Crear las condiciones de infraestn¡ctura social básica para que la mayoría de la población

cuente con los servicios b¡ásicos elementales para una vida digna.

3. Generar oportunidades de empleo mediante la instrumentación de programas y proyectos de

carácter productivo que permitan generar ingresos familiares.

4. lmpulsar políticas integrales que nos petmitan superar las condiciones de marginación y

pobreza incorporando criterios de justicia social, equidad de género y relaciones de

sustentabilidad social y en tomo al medio ambiente.
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Su extensión territorial es de 294,760 Km2 que representa el 0 34Yo de la superñcie del Estado

Las tierras salitrosas de SAYULA fueron muy codiciadas desde tiempos remotos por los

tarascos, suscitándose entre éstos y los monarcas de Colimq aliados de los señores de Tonalá,

Aztatlí,¡r y Jalisco, continuas y sangrientas luchas.

Poco antes de la llegada de los peninsulares se escenificó la última batalla de la que se

conservan detalles precisos. El señor de los purépechas Tzinuincha, mejor conocido como

Caltzontzin, quiso de una vez por todas apoderarse de las tierras e invadió el territorio. Una

columna de sus hombres penetró triunfante en Tonalá, dirigiéndose otra a SAYIJLA en donde

gobemada Cuantoma- Al conocer el señor de Colima esta invasión se alió con los gobemantes

y caciques de Xicotám, Autlán, Cocula, SAYULA, Zapotlin, ZapotitL{n, Tamazulq Chapala y

Cosa,lá.

Marchó directamente a Zacoalco y organizo otra columna para que se dirigiera a Xochiltepec

(hoy Magdalena). Los combatientes coaligados obtuüeron la üctoria en Zrcoala y

Xochiltepec, persiguiéndose a los invasores superviüentes hasta Tlajomulco, en donde fueron

aniquilados por completo. Entonces el monarca de Colima se volüó contra sus señores y

caciques aliados, sometiendo a sus dominios a Zapotlán, Autlán y Amula.En 1521 Alonso de

Ávalos llegó a esta zona por el rumbo de Mazamitla.

MANUAL DE ORGANTZ ACION

ANTECEDENTES HISTORICO§ DEL MUNICIPIO DE SAYULA

LOCAI-ZACIÓN GEOGRAFICA.

El municipio de Sayula se encuentra ubicado al norteen los 19'57'; al sur 19"48' de latitud

norte; al este 103.43', de longitud oeste; y forma parte de la región sur colindando al norte con

los municipios de Tapalpa, Amacueca y Atoyac; al este con los municipios de Atoyac y

Gómez Farías; al sur con los municipios de Gómez Farías y San Gabriel; al oeste con los

municipios de Sur Gabriel y Tapalpa.

de Jalisco.
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Los señoríos de [a re ligión, esperan do sacudirse el yugo colimote, lo recibieron en Paz, una

Real Cédula del 22 de diciembre de 1522 dice que Don Alonso de Ávalos fundó la ciudad

de sAYLILA COMO CAPITAL DE LA PROVINCIA DE AVALOS. Pasó luego a ser

dependencia de la Nueva Galicia, sujetandose a compostela en I 549 y a Guadalajara en 1580.

Su primer sitio fue en las lomas de santa Inés; pero el 15 de abril de 1646 por concesión del

rey y a petición de los antiguos pobladores que pidieron que la antigua sotyólmet se cambiara

por haber estado en un lugar apartado del camino real y en un territorio incómodo y fangoso'

Se le dio por disposición real el nombre de san Francisco de sayula; asimismo se determinó

que la población se situara en el "llano de Altept - Xomolyotl"

Durante la colonia, la comarca prosperó basada en su comercio principalmente, así como en su

industria y artesanía. Los sábados se efectuaba cuantioso tianguis. certifica su importancia

comercial el hecho de que fue una de las doce poblaciones a las que se autorizó el

nombramiento de diputados al tribunal comercial llamado Real Consulado de Guadalajara, con

jurisdicción sobre Zacoalco, Atoyac y Zapotlán el Grande. su influencia comercial se extendía

hasta el norte del país donde se consumían gran parte de los productos de la industria local,

tales como jabón del cual existían varias fibricas, hilados. Tejidos, etc. Artesanalmente se

producían artíoulos de oerámica, baquetas, gamuzas, calzones, medias, aparejos para sillas de

montar, bot¿s, zapatos, huaraches, así como la forja de hieno y los cuchillos cuya calidad era

l'amosa desde entonce en todo el pais.

En 1824, por decreto del 27 de Marzo, Sayula se convierte en cabecera de uno de los 26

departamentos en que se diüdió el Estado de Jalisco; comprendidos los pueblos de Atoyac,

Amacueca, Tepec, Usmqiac, Cuyacapán y Tapalpa"

En esa misma disposición se le otorgó a Sayula el título de Ciudad.

En 1825, Sayula como ayuntamiento se constrtuyó en cabecera del 4" canton y del primer

depafamento, teniendo en su jurisdicción departamental a los pueblos de Atoyac, Amacueca,

MANUALDE ORGANIZACION
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Tapalpa y Chiquilistliín. En un decreto fechado e[ 13 de marzo dé 1837 se registra a Sayula

En un decreto publicado el 16 de junio de 1853, se dis?one el establecimie¡rto del

ayuntamiento en las cabeceras de los ocho cantones en que se diüdia el Estado, siendo uno de

ellos Sayula-

USMAJAC,TAMALIAHUA Y EL REPARO

La población de usmajac, al igual que sayul4 es de una remota antigüedad, considerándose

que datan de las primeras migraciones venidas de los nortes realizados presuntamente por los

arcaicos u otomies que lógicamente se basaba¡r, para instalar sus pueblos, en la abundancia de

a$v\ caza lacustre, cerril y buena producción de frutales como guamúchiles, mezquites,

pitayas, guayabas, zapotes, capulines, guajes, tejocotes y plantas como el nopal, mezcal, etc.

No conocemos el nombre que debió lleva¡ en Otromí, ya que el que üene pertenece al ntáhuatl

traído por tribus de esa raza que, pasando por nuestra región, nos dejaron su lengu4

costumbres, nuevas técnicas artesanales y agrícolas, contribuyendo así a ú más avanzado

grado de civilización.

El nombre de Usmajac, Usm4laque o Axomaxac, como se le menciona en algunos

documentos y crónicas, según el padre Arreol4 maxac, signiñca división, uz&ol u oztol, la

cueva o la mina. "Lugar de la mina que se reparte en dos socavones". otras versiones la

señalan simplemente como "lugar de soca\ones", aunque en la actualidad no existe tradición

de tales socavones y otra opción podría ser la de tos pozos que se abrían para sac¿lr sal en la

MANUAL DE ORGANZACION
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como cabecera del distrito y del partido de su nombre, comprendiendo a Santa Ana, Acatlán,

Zacoalco, Atemajac, Tapalpa, Amacuec4 San Gabriel, Tuxcacuesco, Tonaya, y San Juan de

Amula.

Amatitlin es "lugar donde abundan los amates", árboles de cuya corteza sacaban papel o

también "lugar donde se hace el papel", a los amates pertenecen especies como camichines,

zalates, higueras, etc., que abundan en la región yjustifican su nombre.
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playa. El Aloalde tvtayor de la Provincia de Avalos. Ju&n José Carrillo y Vértiz, en 1791,

En cuanto al poblado de El Reparo, su nombre es claramente español, el anciano

ejidatario Don Pedro lÁpez añrma que era el lugar destinado para "reparur" o curar' después

de la temporada de oultivos, a los animales enfermos o decaídos, sin embargo en las escrituras

de la Hacienda, en 1652, mencionan un "reparo" dentro de esos Enenos que e§taban

midiendo, dando cabe a suponer que ahí debió estar ubicada la llamada "Estancia de Vacas" o

la "Estancia Vieja de Ganado Mayor". de Alonso de Ávalos, mencionada en los titulos de su

propiedad, la cual debió ser sede de festivales de lazo y jineteo, versión la cual podria

encuadr¿r con el nombre.

ESCUDO DE ARMAS

Fue adoptado oficialmente en el año de 1963; es obra de los estudiantes Salvador y

Femando Granda. Los principales elementos que se aprecian son: en la parte superior el

Santuario de Ia Virgen de Guadalupe, teniendo como fondo los cerros y áreas boscosas del

municipio; en la parte izquierda inferior una mosca que representa el signifcado del nombre

Sayula "lugar de moscas"; y en la parte inferior derecha un paisaje que refleja ta principal

actividad del municipio que es la agricultura, y al centro aparece un pitayo.

RGANIZ NI

MANUALDE ORGANIZACION
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confusamente añrma que "El nombre de uxmajac (cuyo significado no se eryresa...por que

en ésta junsdicción no se encuentra peBona que sepa la lengua mexicana y la mazorral, que

hablan los indios como adulterada ésta y los nombres de los pueblos no dajusta idea de ellos).

Sobre este particular habrá que aportar que por el hoy Estado de Veracruz se hablaba una

lengua llamada "mexicana-mazorral" que debió ser un derivado del nahoa o mexicano

corrompido o, conr(} lo indica el alcatde Carrillo, adulterado, o bien, pudiera tratarse de una

palabra del aritiguo y para entonces desaparecido idioma tzaulteco.

El nombre de Tamaliahua, afirma el propio Arreola, "esá estropeado" debería ser

Tamaliacua y significaría "culebra de tamal" o "t¿mal en forma de culebra"'



H. AYLTNTAMIENTO DE SAYULAJALISCO
MANUALDE RGANIZACION

CRONOLOG tE HECHoS HtsroRlcos

Se fundó Sayula como capital de la Provincia de

Avalos en honor al
El 22 de Diciemb¡e

uistador I Alonso de Avalos
t522

Él 27 de Marzo. Por decreto del Congreso del Estado, Sayula se enge como

cabecera de artamento Y ere el título de ciudad.
t824

El 2 de Febrero. Gordiano Cruzman y j. Guadalupe Montenegro tomaron el

blado a favor de Vicente Guerrero
I 831

Don Benito luárez de paso por ésta población, se hospedó en la casa No I de

la calle in endencia.
I 858

A su paso por la estación de los ferrocaniles, Porflrio Diaz se detuvo para

saludar a uienes habia¡r salido a aclama¡lo
1908

l9l5 El 5 de Febrero. Pancho Villa, con su ñmoso Estado Mayor de los Dorados,

permaneció algunas horas, en una finca del hoy Portal Allende con motivo
de la Batalla de la Cuesta de Sayula.

l9l8 Venustiano Carranza, acompañado por Alvaro0bregón y Manuel M.
al loDié ez, desde los balcones de la idencia munici

MANUAL DE ORGANZACION
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PERSONAJf,S DESTACADOS

Severo Díaz Galindo 1876-1956, Astrónomo

Francisco Cárdenas Flores

Lucio Montes Músico co srto r

Francisco Cárdenas La¡ios Músico co sltor

José V uez Shiafino ln ro astrónomo

Juan Rulfo l9l7-1986, Escritor

Jacinto Corhna Militar y liberal

José Guadalupe Montenegro 1800-1885, Político y militar

Pedro Ogaán Diputado, constrtuyente de I9 I7

Fray Juan Larios Fundador del Estado de Coahuila

Pbro. Rodrigo Aguilar Alemáut Mártir cristero

Epigmenio Vargas Ceramista connot¿do.

MANUAL DE ORGANZACION
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nc0

El objetivo de este departamento es elaborar los

Reglamentos Municipales y proporcionar asesoría

Jurídica a las Autoridades del Municipio, así como

proporcionar Asesoría Jurídica a los ciudadanos que lo

soliciten.

MANUAL DE ORGANZACION
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ANALISIS DE PUE§TOS

NOMBRE DEL PUESTO: Sindico.

D E PARTAITIENTO: Juridico

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos.

uÚ*rnno or EMPLEADoS BAJo sus oRDENES: I empleado

JORNADA DE TRABAJO¡
8: O0 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓX OT I¡.S T^INNIS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de caácter administrativo

FUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Procurar, defender y promover los intereses Municipales

FI INCIONES ESPECÍFICAS:

?:
,}

TAREAS COTIDIA-IÍAS:
L- Firmar y autorizar toda documentación generada por este departamento.
2.- Representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades, para lo cual tendrá las

facultades de un mandatario judicial.
3.- Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento con voz y voto.
4.- Atender al público en todas sus dudas y aclaraciones, asi como negociar con ellos para

tratar siempre de [egar a los mejores acuerdos o soluciones en materias relativas al
trabajo.
5.- Brindar la asesoría suficiente al público y a subordinados cuando estos lo requieran.
6.- Impartir conocimientos o habilidades a sus subordinados para complementar el trabajo
y brindar un mejor servicio.
7.- Vigilar que en los ac¡os del Ayuntamiento, se respeten los derechos humanos y se

observen las leyes y demás ordenamientos vigentes.

45
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ESPECIFICACIONES Df, L PI]ESTO

a) Instrucc¡ón:

1.- Escolaridad: Licenciatura en derecho o su equivalente.

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimientos y máodos pan la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento.

4.- Estudiar los programas, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliográficas necesarias para el buen desempeño del
trabajo.

TAREAS PERIÓDICAS:
I - Intervenir en la formulación del inventa
Municipio y que se inscriban en un libro especial, así como regularizar la propiedad de

dichos bienes.
2.- Comparecer y suscribir los contratos y demás actos jurídicos que contengan

obligaciones patrimoniales para el Municipio.
3.- E¡ercer las acciones y oponer las excepciones de que sea titula¡ el Municipio, en los

casos que sean procedentes.
4.- presentar dinuncia o querella ante la Autoridad que correspond4 respecto de las

responsabilidade§ en que incuffan los servidores públicos del Municipio en el ejercicio de

sus encargos, por delitos y filtas oficiales.
5.- Representar al Presidente Municipal en sus funciones cuando éste se encuentre fuera

del Municipio.
6.- Realizar conferencias y/o exposiciones ante un público relaúvamente numeroso.

7.- Asistir a reuniones de informaoión en que se definan normas de procedimientos y ver

el estado de avance de proyectos en cabildo.
8.-Consultar a subordinados y a otros equipos técnicos del servicio para intercambiar

nuevas ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio.

rio de bienes muebles e inmuebles del

TAREAS EVENTUALES:

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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1.- Asistir a los remates públicos en los que teriga interes e[ Municipio, para veriñcar que

se cumplan las disposiciones aplicables.
2.- Gestionar el pago de los créditos civiles del Municipio, incluyendo sus accesorios.
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b) Experiencia:
luridicos.

Mínima de un año en puestos relacionados con el manejo de asuntos

c) Responsabiüdades:

1.- Bienes:
V"f. po. f" conservación y mantenimiento de los bienes muebles y equipos de oficina a su

cargo.

2.- Uso de materiales:
Dar y supervisar el uso mas adecuado a los suministros y matenales

3.- Trat¡miento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento

4.- Supervisión:
Supervisar y controlar el rendimiento del trabajo del personal a su cargo'

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía, personal del

ayuntamiento y con dependencias Gubemamentales.

d) Esfuerzo fisico: se rcquiere de buena condición fisica, debido a las condiciones en que

se trabajan.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos

destinados a mejorar los procedimientos y actividades del Ayuntamienio'

APTITT]DES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADODE IMPORTANCIA (%)

Característica o/o Característica t/o

Agudeza visual 100 Comprensión
lectura

de

Agudeza auditiva t00 Calculo 100

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 100 liderazgo 100

Habilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

Orden
organ ización

v r00 Comunicación
Interpenonal.

100

CONDICIONf, S AMBIE,NTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son
agradables.

MANL}AL DE ORGANZACION
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RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Estrés.

PERFIL:

Edad:
Estado civil:
Sexo:

Entre 25 y 55 años.

Indistinb
Indistinto.

Otras c¡racterístic¡s: Responsable, honesto, disponibilidad de horario, paciente, buena

presentación, tener capacidad innovadora y gusto por sewir a la ciudadania.

MANUALDE ORGANIZACION
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador jurídico.

DEPARTAM ENTO: Jurídico.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO; I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene Relación con todos los departamentos del H. ayuntamiento

xúprnno or EMPLf,ADos BAJo sus ÓRDENES: 0

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASTFICACIÓX NT T.IS T¡.NT¡.S.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de canicter administr¿tivo

FUNCIÓN GENERAL Df,L PUESTO:
Asesorar a todos y cada uno de los departamentos del ayuntamiento en materia jurídica, así

como brindar orientación jurídic¿ a la ciudadanía que lo requiera

FUNCIONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:

I .- Atender al público en todas sus dudas y aclaraciones, asi como negociar con ellos
para tratar siempre de llegar a los mejores acuerdos o soluciones en materias relativas

al trabajo.
2.- Brindar la asesoria suficiente al público y compañeros de trabajo cuando éstos lo
requieran.
3.- Impartir conocimientos o habilidades a sus subordinados para complementar el

fiabajo y brindar un mejor servicio.
4.- Proyect¿r demandas y contestar las mismas.
5.- Asesorar a todos y cada uno de los departamentos del Ayuntamiento en materia
jurídica.
6.- Realizar contratos convenlos

MANUAL DE ORGANIZACION
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TAREAS PERIÓDICAS:
l.- Discutir los planes y objetivos del departamento con e I superior

2.- Of¡ecer charlas y/o conferencias relacionadas con el departamento.

3.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimienbs y

ver el estado de avance de proyectos en cabildo.

4.-consultar a compañeros de trabajo y a otfos equipos técnicos del servicio para

intercambia¡ nuevas ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

l.- Escolarfulad: Licenciatura en Derecho.

2.- Requiere de leer publicaoiones tecnicas acerca de procedimientos y metodos pera la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cun;os y/o conferencias relacionados oon el departamento.

4.- Estudiar los programas, sistemas y leyes exi§tentes para obtener familiaridad con estos.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliogáñcas necesarias par¿ el buen desempeño del

trabajo.

b) Experiencia: Mínima de un año en puestos similares.

c) Responsabi[dades:

l.- Bienes:
No tiene responsabilidad.

2,- Uso de materiales:
Da¡ el uso mrás adecuado a los suminlstros y materiales

3.- Tratamiento y manejo de Ia información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento

TAREAS EVENTUALf,S:
1 .- Realizar reporte semestral de actividades real

2.- Realizar el reporte anual de actividades reslizadas durante este periodo

3.- Asistir a reuniones o actos cívicos.

izadas durante este periodo

MANUAL DE ORGANZACION
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4.- Supervisién:
No tiene responsabi lidad

5.- Relaciones publicas:
AIta responsabllidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadaníq personal del

Ayuntamiento y con dependencias Gubemamentales.

6.- Conlidencialidad de la información.
Esta bajo su responsabilidad mantener de forma confidencial la información generada por el

dep artamento.

d) Esfuerzo fisico: No requiere de esfuerzos fisicos

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos

destinados a mejorar los procedimientos y actividades del departamento.

APTTTUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica o/o oÁ

Agudeza visual 100 Comprensión
lectura

de 100

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Habilidad rnanual Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión
Habilidad expresiva

r00
100

!49g.so
Sociabilidad 100

Orden
organ ización

v 100 Comunicación
Interpersonal.

100

CONDICIOI¡ES AMBMNTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Estrés.

PERT'IL:

Edad: Entre 25 Y 60 años

Est¡do civil: Indistin¡o
Sexo: Indistinto.
otr¡s característic¡s: Responsable, facilidad de palabr4 honesb, disponibilidad de horano,

buena presentación, tener c¿pacidad innovador4 dedicado, discreto y gusto por servir a la

ciudadanía.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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JUZGADO
MIUNNCNPA]L

El objeto principal es aplicar la Administración y

Procuración de Justicia de acuerdo a los lineamientos

del Bando de Policía y Buen Gobierno

H. AYI]NTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Juez MuniciPal.

DEPARTAMENTO: Juzgado municiPal.

NUMERO DE EMPLEADOS EN f,L PUESTO:2

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Seguridad Publica y Hacienda municipal

NúMf,Ro DE EMPLEADoS BAJo stls óRn¿nrs, o

.IORNADA DE TRABAJO¡
8: 00 AM- 3:00 PM. o de 3:00 PM. a 10:00 PM

CLASIFICACIóX »T T,IS URNIS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasif¡can de carácter administrativo

FUNCIóN GENERAL DEL PUESTO:
Dirigir administrativamente las labores del juzgado, así como califica¡ las faltas

administrativas que cometan los ciudadanos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDTANAS:

vecrnos.
2.- Calificar, sancionar y multar toda aquella ülta que cometan los ciudadanos a los

reglamentos municipales.
3.- Califrcar las faltas administrativas que cometan los individuos que son detenidos y
puestos a disposición por la dirección de seguridad pública.

4.- Poner a disposición a los individuos arrestados por delitos del fuero común a

autoridades competentes.
5.- Expedir constancia sobre los hechos asentados en los libros del Registro del

Juzgado.
6.- Cuidar que se respete la dignidad humana y las garantías individuales de los

infractores detenidos e impedir todo maltrato o abuso de palabra u obra de los

oficiales.
7.- Brindar asesoría a individuos acerca de la resolución de problemas por medio de

principios legales.
8.- Persuadir o convencer a individuos para influir en ellos con respecto a algma acción

o punto de vista en la que estos estén equivocados.

l.- Atender todas aquellas quejas de la ciudadania respecto a las d iferencias con los
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H. AYTINTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANU AL DE ORGANIZ ACION

ESPECIFICACIONES DEL PUE§TO

a) Instrucción:

1.- Escolaridad: Licenciatura en derecho o afines.

2.- Re4uiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimientus y métodos para la

aplic¿ción práctica que requiere el puesto.

3.- Estudiar los programas, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos.

4.- Llevar a cabo investigaciones bibliogÉficas necesarias paÉ el buen desempeño del

trabajo.

5.- Asistir a cursos relacionados con el departamento.

b) Experiencia: Mínima de tm año.

c) Responsabilidadcs:

1.- Bienes:
Todos aquellos que se encuentren dentro de la oficina.

TAREAS PERIÓDICAS:
L- Rendir informe mensual al departamento de Haci
provenientes de: el número de personas detenidas, las sancionadas con multas y las

anestadas o puestas a disposición de otra autoridad competente.

enda Municipal de los recursos

TAREAS EVI,NTI-IALES:
- Realizar procedimientos administrativos en materia

- Informe semestral al departamento de Ilacienda Municipal.
- Rendir en el mes de noviembre el informe anual de actividades ante el Presidente

Municipal.
4.- Reaiizar c¿da año propuestas para la actualización de multas conforme a la ley de

ingresos del municipio.

I

3

de reglamentos
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2.- Uso de materiales:

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía y otras dependencias

relacionadas con e[ departamento.

d) Esfuerzo lisico:
Se requiere poco esfuerzo fisico

e) Iniciativa:
Se requiere de tener iniciativa para aportar decisiones encaminadas a

procedimientos que se utilizan en el departamento.

f) Manejo de dinem:
Esta bajo su responsabilidad el resguardo y manejo del dinero proveniente de las multas

efectuadas a los ciudadanos detenidos.

APTITUDES QUE f,XIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTA¡{CIA (%)

mejorar los

Ca¡acterística Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
t00

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Habilidad manual 80 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 100 liderazgo t00
Habilidad expresiva 100 Sociabilidad

Orden y
orp¡annacíón

100 Comunicación
Interpersonal .

100
100

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Problemas con person¿s detenidas las cuales pueden llegar a emiúr alnenazas, golpes o

lesiones que puedan afectar su salud o integridad fisica.
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Mantener m buen uso y tratamiento de los matenales de oñcina utilizados en este

departamento.
3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento, asi como

mantener la confidencialidad de esta.



H. AYT]NTAMIENTO DE SAYULA JALISCO

Pf,R I'I L:

Edad: Entre 25 Y 50 años

Estado civil: Indistrnto
Sexo: Masculino.
Otras características: Responsable, disponibilidad de horario, buena presentación, tener

capacidad innovador4 carácter, capacidad para escuchar' seriedad, decisión y ética

profesional.
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H- AYT]NTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
UAL DE OR lzACION

ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Regidor.

DEPARTAMENTO:

NUMERO DE EMPLf,ADOS EN EL PUESTO¡ 9

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos.

N(IMERo DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDf,NES: O

JORNADA DE TRABAJO:
El horario es vanable, no existe un horario fijo de trabajo

CLASIFICACIÓN NT ¡,IS TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo y operativo

rUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:

Corresponde a los regidores observa¡ Ia buena marcha de los ramos de la administración

mgnicipal y la prestación de los servicios públicos, de acuerdo con las comisiones que les sean

asignadas por el Ayuntamiento, debiendo informar a éste de las deficiencias detectadas, así

como proponer las medidas adecuadas para su corrección.

TAREAS COTIDIANAS:
l.- Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento, teniendo derecho a voz y
voto.
2.- Gua¡da¡ el orden y respeto a los miembros del Ayuntamieno y al recinto oficial
donde se celebren las sesiones.

3.- Solicitar al Presidente Municipal les conceda el uso de la palabra para expresar su

criterio respecto a algún asunto que se esté discutiendo en la sesión de Cabildo,
esperando e[ tumo que les conesponda
4.- Vigilar, atender e integrar las comisiones para las que fueron designados, actuando
en las mismas con la mayor eficiorcia y prontitud.
5.- Asistir con puntualidad a las reuniones a las que sean convocados por el Presidente

o Presidenta de la Comisión de la cual formen parte.
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H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANU AL DE ORGANZACION

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

1.- f,scolaridad: Contar con carrera profesional.

2.- Requiere de leer publicaciones tecnicas acerca de procedimientos y métodos para la

aplicación practica que requiere el puesto.

3.- Participación ut cursos y/o conferencias relacionados con su comisión

4.- Estudiar los prcgramas, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos.

TAREAS PERIÓDICAS:

resoluciones del Ayuntamiento.
2.-Vigilar la correcta observancia de los acuerdos y disposiciones del Ayuntamiento'

3.- Conocer los problemas de las cabeceras del Municipio, a fin de plomover e

impulsar su solución.
4.- Proponer proyectos de Ordenanzas y Acue¡dos.

5.- Formular pedidos y mociones de orden del día.

6.- Proponer en sesiones de cabildo la adopción de políticas, medidas, proyectos y

presupuestos para optimizar los recursos municipales en los temas que participa el

regidor vigilando el cumplimento de los programas correspondientes.

7.- Realizar conferencias y/o exposiciones ante un público relativamente numeroso.

8.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimientos y

ver el estado de avance de proyectos en cabildo-
9.-Consulta¡ a subordinados y a otros equtpos tecnicos del servicio para intercambiar

nuevas ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio.
10.- Asistir a actos cíücos y demás eventos organizados por el Ayuntamiento, asi

como asistir a eventos convocados por otras instituciones.

de las sesiones y los acuerdos ol.- Firmar las iniciativas de acuerdos, actas

TAREAS EVENTUALf,S:
- Promover la participación ciudada¡¡a eri apoyo a los programas que

apruebe el Ayuntamiento.
2.- Rendir los dictámenes de las comisiones que conforman en tiempo y forma.

3.- Rendir los informes relacionados a su Comisión cada que lo solicite el

Ayuntamiento Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos' Bando de Policía

y Gobiemo y demrás disposiciones administrativas de observancia general, o en su

caso de reformas y adiciones a los mismos.

formule yI
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5.- Llevar a cabo investigaciones bibliográficas necesarias Para eI buen desempeño de sus

comlslones

b) Experiencia:
públicas

Mínima de un ¿u1o en pue§tos relacionados con la polítrca y relaciones

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
No tiene responsabilidad

2.- Uso de materiales:
No üene responsabilidad

4.- Supervisión:
Tiene la responsabilidad de ügilar las actividades, program¿§ y proyectos que se realicen

dentro de las comisiones que le fueron asignadas.

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su respónsabiliáad toda información que es generada en cada una de las comisiones

que representa.

5.- Relaciones publicas:
Atta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadaní4 personal del

ayuntamiento, dependencias Gubemamentales e Intemacionales.

d) Esfuerzo lisico: se requiere tener bue¡ras condiciones fisicas y mentales, debido a la

carga constante de trabajo.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aporta¡ decisiones, programas

y proyectos destinados a mejorar los procedimientos y actiüdades de sus comisiones para

mejorar el servicio.

APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica Ca¡acteristica
Agudeza visual r00 Comprensión de

lech¡ra
100

Agudeza auditiva r00 Calculo r00

Habilidad manual 100 Trabajo or equipo 100

Rapidez de decisión 100 liderazgo 100

Habilidad expresiva t00 Sociabilidad 100

Orden y
organización

100 Comunicación
Interpersonal .

t00
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H, AYTINTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
ION

CONDICIONES AMBTf,NTALES Df, TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Estrés, cansaricio.

PERFIL:

Edad: Entre 30 Y 65 años.

Estedo civil: Indistinto
Se¡o: Indistinto.
Otr¡s c¡rrcterfutic¡s: Responsable, honesto, frcilidad de palabra, disponibilidad de

horario, paciente, toleraote, amable, buer¡a pfes€otación, conoc€r el Municipio junto con sus

cabeceras, tener capacidad innovadors" disponibilidad para viajar y gusto por servir a la
ciudadanía.
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PRESNDTNCNA

Dirigir los programas, las acciones, Ias obras y la

prestación de los servicios públicos municipales,

mediante los organismos y dependencias administrativas

correspondientes.
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H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JAL1SCO
MANU AL DE ORGANIZACION

ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Presidente Municipal

DEPARTAM ENTO : Presidencra.

NIJMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS Df,PARTAMENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos.

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDf,NES:
Directamente bajo sus órdenes se encuenfan los empleados de seguridad pública y Protección

Civil, Obras Públicas y Ecología.

JORNADA DE TRABAJO:
El horario es variable, no existe un horario ñjo de trabajo

CLASIFICACIÓX OB I,I§ TANTIS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasiñcan de carácter administrativo y operativo

FI]NCIÓN GENERAL DEL PI]ESTO:
Cumplir y hacer cumplir la Constitución Política de la República, la Constitución Política del

Est¿do, la ky Organice Municipal, los reglamentos Municipales y las resoluciones del

Avuñtamiento.
FUNCIONES ESPf,CIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:

l.- Atender al público, en el horario que más le convenga al desanollo de las funciones

propias de su cargo, concediendo audiencias públicas en que escuchará planteamientos o

quejas en relaoión con Ia Administración Municipal y la prestación de los servicios
públicos.
2.- Realizar a nombre del ayuntamiento, todos los actos necesarios para el desanollo de

los asuntos politicos y admmistrativos.
3.- Firmar toda documentación de los acuerdos generados por el Ayuntamiento Municipal
y expedir licencias, permisos y autorizaciones propias de su competencia

4.- Reüsar los reportes que se le hacen llegar de los distintos departament'os del

Ayuntamiento.
5.- Revisa¡ la correspondencia que se le hace llegar de los distintos órganos

Gubemamentales, como lo es Gobiemo Estatal y Federal.

6.- Armonizar el funcionamiento de los distintos órganos del gobiemo municipal.

7.- Atender al público, en el horario que más le convenga al desarrollo de las funciones

propias de su c¿¡rgo, concediendo audiencias públicas en que escuchaÉ planteamientos o

qu"j* en relación con la Administración Municipal y la prestación de los servicios

úblicos
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conforme a las leyes y reglamentos de la materia
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8.- Presidir las sesiones del Ayuntamiento con vozy voto en las deliberaciones o acuerdos

que se efectuen.
9.- Dirigir, vigitar y dicta¡ las medidas necesarias para el buen funcionamiento de los

servicioi públicos municipales y la aplicación de los reglamentos y bandos municipales

correspondientes.
to.- SLr conducto para las relaciones entre el Ayunt&miento y los Poderes del Esado, y

demás Ayuntamientos.
i I .- Coá*i"u. al Ayuntamiento, en cada sesíón ordinaria el estado que guarden los

asuntos de la Administración Municipal.
12.- Brindar la asesoria suficiente al públim y a subordinados cuando éstos lo requieran.

13.- Impafir conocimientos o habilidades a sus subordlnados para complementar el

trabajo y bnndar un mejor servicio
l¿.- 

-cui¿ar 
de [a conservaoión del suelo, agua, flora y fauna existentes en el Municipio,



H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUALDE ORGANZACION

TAREAS PERIÓDICAS
L- Celebrar oonvenios con las dependencias federales, estatales y con otros ayuntamlentos

para la realización de obras o la prestación de servicios públicos.

2.- Vigilar el cumplimiento del plan de desarrollo municipal y los programas que se

deriven.
3.- Disponer de la fuerza pública del Municipio para asegurar, cuando las circunstancias lo

demanden, las garantías indiüduales, la conservación del o¡den y la tranquilidad pública.

4.- Presentar ofortunamente al congreso local las cuentas y comprobantes de recaudación y
gastos de los fondos Públicos.
i.- D". 

"u"nto 
al GoLiemo det Estado de todo acontecimiento que afecte Ia buena marcha

del gobiemo y administración municipal, y de todo suceso que perturbe el orden público y

la paz social.
6.-'Convocar y presidir el Ayuntarnienb a sesiones ordinarias, y/o extraordinarias'

7.- El Presidente Municipal realízará visitas de inspección, para cerciorane del correcto

funcionamiento de las oficinas municipales, igualmente visitará las zonas urbanas y rurales

del Municipio para percatarse del avance de las obras emprendidas, escuchar los

planteamientos de los habitantes del Municipio y darse cuenta de las carencias y

deficiencias existentes en materia de servicios.
8.- Efectua¡ las acciones y gestiones tendientes a fomentar la agricultur4 comercio,

industria, educación, culturales, deportivas, salubridad y demás ñmciones encomendadas a

la Administración Municipal.
g.- conocer los problemas de las cabeceras del Municipio, a fin de promover e impulsar su

solución.
10.- Realizar conferencias y/o exposiciones ante un público relativamente numeroso.

11.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimientos y ver

el estado de avance de proyectos en cabildo.
I2.-Consultar a subordinados y a otros equipos técnicos del servicio para intercambiar

nuevas ideas y técnicas encaminadas a mejorar el sewicio.
13.- Asistir a actos cívicos y demás eventos organizados por el Ayunlamiento, así como

asistir a eventos convocados por otras instituciones.
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ESPECIT'ICACIOIYE§ DEL PUESTO

a) Instrucción:

l.- Escolerided: Contar con csrrera profesional.

2.- Requiere de leer publicaciones tecnicas acerca de procedimientos y métodos par¿ la

aplicación pÉctica que requiere el puesto.

3.- Participación err cursos y/o conferencias relacionados con el departamento.

4.- Estudiar los programírs, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliogniñcas necesarias para el buen desempeño del

trabajo.

b) Experiencia: Mas de tres años en el manejo de personal, politica y relaciones públicas.

c) Responsebiüdedes:

1,- Bienes:
Velar por la conservación y mantenimiento de los bienes muebles, equipos de oficina y

equipos de trabajo del Ayuntamiento.

mbrar y remover a los servidores públicos municip

cuenta al Ayuntamiento para su ratificación o rectificación.
2.- Aprobar los planes y programas de desarrollo urbano municipal.

3.- Slmeter al Ejecutivo del Estado, para su ap¡obación, el programa Municipal de

desarrollo urbano y las declaratorias de proüsiones, usos, reservas y destinos de á,reas y

predios.
¿.- Rendir a la población un infurme anual detallado del estado que guarda la

Administración Pública Municipal en el mes de diciembre de cada año.

5.- Solicitar autorización del Ayuntamiento cuando requiera ausentarse del Municipio.

6.- Imponer las sanciones administrativas a los que infrinjan el bando de policía y buen

gobiemo, por sí o a uavés de un juez calific¿dor.
i.- Auxiliar a las autoridades estatales y federales en los asuntos de su competencia,

cuando se le solicite.
8.- Analizar, discutir y aprobar el presupuesto de egresos y la iniciativa de ley de ingresos

del municipio.
9.- Llevar a cabo un control sobre la aplicación y el ejercicio de la ley de ingresos y del

presupuesto de egresos.
10.- Vigilar y preservar el patrimonio cultural e histórico del Munioipio

TAREAS EVENTUALES:
1.- No ales de acuerdo con la ley, dando
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I

2.- Uso de materiales:
;;;ñ;; "i-* -* adecuado a los suministros y materiales del Avuntamtarto.

3.- Tratamiento y manejo de la inform¡ción:
Esta bajo su responsabilidad la información que se genera bajo su cargo' así como de los

distinoi depafamen tos del Ayuntamiento'

4.- Supervisión:
Esta bajo su responsabilidad el supervisar el buen desempeño y trabajo de odos y cada uno de

los servidores públicos del Ayuntamlento'

5.- Relaciones Publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía' personal del

;ññil;, á;pá¿á"ia" cuu"mamentales e Intemacionales'

d)Esfuerzofisico:Serequieretenerbuenascondicionesfisicasymentales'debidoala
carga constante de trabajo.

e)Iniciativa:Serequieredeteneriniciativaparapodefeportardecisionesyproyectos
á".tin"ao, u ,n"jorar los prooedimientos y actividades del Ayuntamiento

APTITT]DES QUE EXIGE EL PI]ESTO Y SU GRADO DE IMPORTAI\CIA(%)

H. AYLJNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO

MANUAL DEO RGANIZACION

"/" Característica
t/o

Agudeza visual 100 Comprensión
lectura

de 100

100 Calculo 100

100100 Traba en

dez de decrsiónRa t00 hde 100

Habilidad lva 100 dadSociabili

Orden v
organ lZaclon

100 Comunicación
nonalInte

100

Característica

CONDICIONES AMBIENTALE§ DE TRABAJO:
ii-"¿. ".ui"*e 

en que ." r"tru Á bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Estrés y cansancio.
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H. AYUNTAMIENTO DE SAYULAJALISCO

PERFIL:
Edad: Entre 35 Y 65 años.

Estado civil: Indistinto
Sexo: lndistinto.
Otras característices: Responsable, honesto, facilidad de palabra, disponibilidad de

horano, paciente, tolerante, amable, buena presentación, conocer el Municipio junto con sus

cabeceras, tener capacidad innovadora y gusto por serLr a la ciudadanía
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H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRf, DEL PUESTO: Secretano Particular.

DEPARTAM ENTO: Presidencia

NUMERO Df, f,MPLEADOS EN EL PUf,STO: 1

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMf,NTOS:
Tiene relación con todos los departamentos.

NÚuBnO Nr EMPLEADOS BAJO SUS ÓRNTTTS: O

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓX OE T,IS TME,IS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasiñcan de canic@r administrativo'

FUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Apoyar las labores que realiza el Presidente Municipal, coordinando las acciones que se

délegan a las depenáencias de la administración Municipal, alendiendo a la ciudadanía en

audiincias, controlando la agonda y coordinando el apoyo logístico necesario en la

verifioación de eventos de la Presidencia Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIANASI

l.- Recibir y atender personas de la comunidad que desesn audiencia con el c. Presidente

Municipal.
2.- Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento con voz y voto'

3.- Elaborar y controlar la agenda diaria del C. Presidente.

4.- Canalizar a cada dependencia las instrucciones giradas expresamente por el Presidente

Municipal.
5.- Atender [a correspondencia intema de la Presidencia Municipat, y en su c¿lso dar curso

a la misma.
6.- Lleva¡ a cabo las comisiones especiales que le asigne el Presidente Municipal'

7.- Brindar la asesoría suficiente al público y a subordinados cuando éstos lo requieran.

8.- Impartir conocimientos o habilidades a sus subordinados para complementar el trabajo y

r servlcrobrindar un me

68
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H, AYT,iNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO

1.- Asistir y organizar coordinadamente con person

federal, la asistencia del Presidente de la Republicq

AL DE OR ACION

al de gobiemo del Estado o gobiemo
Gobemador del Estado o Secretarios

de Ramo al Municipio

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

l.- Escolaridad: Licenciatura en Administración o afines

2.- Requiere de leer publioaciones tecnicas aoerca de procedimientos y máodos pala la

aplicación práctica que requiere el puesto.

3,- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento'

4.- Estudiar los progftlmas, sistem¡§ y leyes existentes pa¡a obtefier f¿¡miliaridad con esÚos.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliograficas necesarias para el buen desempeño del

trabajo.

b)Experiencia:Mínimadetmatio,enpuestosrelacionadosconrelacionespúblicas.

TAREAS PERIÓDICAS:

en la que se involucre la presencia del C. Presidente

2.- Asistir al C. Presidente Municipal logísticamente en recorridos y eventos que este

realice en el municipio.
3.- Atender la org anización y el protocolo de las reuniones presididas por el C. Presidente

Municipal dentro del edificio Municipal y fuera de este.

4.- Conirolar el cumplimiento de objetivos y metas de la Presidencia Municipal'

5.- Realiza¡ conferencias y/o exposiciones ante un público relativamente numeroso.

6.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimientos y ver

el estado de avance de proyectos en cabildo.
7.-Consulta¡ a subordinados y a otros equipos tecnicos del servicio para intercambiar

nuevas ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio.

pales eventos y actividadesL- Organizar coordinadamente con las dependencias munici

TAREAS E\¡ENTUALf,S:

c) Responsabilidades:
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l.- Bienes:
Velar por la conservación y mantenimiento de los bienes muebles y equipos de oñcina a su

2.- Uso de materiales:
Dar y supervisar el uso más adecuado a los suministros y materiales

4.- Supenisión:
No tiene responsabilidad

Orden y 100 Comunicación 100

In ersonal

CONDICIONf, S AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables.

RIESGOS Y ENFERIT{EDADES DE TRABAJO:
Estrés y cansancio.

§6',

VoC¿¡acteristican/Caracteristica
100100Agudeza visual

100Calculo100Agudeza auditiva
100Trabajo en equipo100Habilidad manual
100liderazgo100Rapidez de decisión
100Sociabilidad100Habilidad expresiva
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3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo .u ,"rponrubilidad la información conferida por el Presidente Municipal y

cualesquiera que sea generada por este departamento.

c¿ugo.

!!ct4]?4!an.

5.- Relaciones publices:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contscto con la oiudadania, personal del

ayunamiento y con dependencias Gubemamentales.

d) f,sfuerzo fisico: se requiere de buena oondioión fisio4 debido a las oondiciones en que

se trabajan.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para pder aportar decisiones y proyectos

destinados a mejorar los procedimientos y actividades del Ayuntamiorto.

APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADODE IMEORTANCIA (%)

Comprensión de
lectura
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PERFIL:

Edad: Entre 25 Y 55 años.

Estado civil: Indistinto
Sexo¡ Indistinto.
otras características: Responsable, honesto, facilidad de palabra, disponibilidad de

horario, paciente, buena presentación, tener capacidad innovadora y gusto por servir a la
ciudadanía.

MANUAL DE ORGANZACION
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria del Presidente Municipal

DEPARTAMENTO: Presidencra.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

Rf, LACIÓN CON OTROS DEPARTAI}TENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos.

xÚunno nr EMPLEADOS BAJo sus ón»rnns, o

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

TAREAS COTIDIAI{AS:

I .- Atender el teléfono.
2.- Atención al público en general.

3.- Expedir constancias.
4.- Recepción y transmisión de ñxes a los departamentos conespondientes del H.

Ayuntamiento.
4.- Elaborar oficios varios.
5.- Entregar oñcios a los departamentos correspondientes.

6.- Sacar copias.
7.- Brindar la asesoría suficiente al público y a subordinados cuando éstos lo requieran.
g.- Impartir conocimientos o habilidades a compañeros de trabajo para complementar el

trabajo y brindar un mejor servicio.

MANUALDE ORGANIZACION
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CLASIFICACIóX OE I¡,§ TIRT¿.S.
Las tare¿s que se realizan en este puesto se clasifican de caracter administrativo.

FT]NCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Auxiliar al Presidente Municipal y demás autondades Municipales en las actividades que le

encomienden, así como la re¿lización de oficios varios, y hacer la recepción y transmisión de

faxes a los departamentos correspondientes.

FTINCIONES f, SPECiTICAS :
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TAREAS EVENTUALES:
1.- Realizar e[ informe a¡rual de acüüdades

ESPECIFICACIONf, S DEL PUf, S'I'O

a) lnstrucción:

1,- Escol¡rid¡d: Preparatoria o su equivalente.

2.- Requiere de leer publicaciones tecnicas acerca de procedimientos y métodos para la

aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cunos y/o conferencias relacionados con el departamento.

4.- Estudiar los programas! sistemas y leyes existentes para obtener frmiliaridad con estos.

b) Experiencia: Minima de un año, en puestos similares, con conocimientos en

computación (office).

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
Velar por la conservación y mantenimiento de los bienes muebles y equipos de oficina a su

cafgo.

2.- Uso de materiales:
f)ar el uso más adecuado a los suministros y maferiales

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad la información conferida por el Presidente Municipal y otros

departamentos.

TAREAS PERIÓDICAS:

nuevas ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio

MANI]AL DE ORGANIZ ACION
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1 - Archivar documentos.
2 - F.ealiza¡ el informe mensual de actividades.

3.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimienbs y ver

el estado de avance de proyectos en cabildo.
4.-Consultar a subordinados y a otros equipos técnicos del servicio para intercambiar
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5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadaníq personal del

ayuntamiento y dependencias Gubemamentales.

d) Esfuerzo fisico: se requiere de buena condición fisica, debido a las condiciones en que

se trabajan.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos

destinados a mejorar los procedimientos y actiüdades del servicio.

APTITUDES QUE EXIGE f,L PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característic¡
Agudeza visual 100

Característica
Comprensión de

lectura

o/o

100

Agudeza auditiva 100 80

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 80 líderazgo 80

Habilidad expres rva 100 Sociabilidad 100

Orden y
organ ización

100 Comunicación
Interpersonal.

100

CO¡IDICIOI\IES AMBIENTALES DE TRABAJO:
EI medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Estrés y cansancio.

PERFIL:

Edad: Entre 20 y 50 años.

Estado civil: Indistinto
Sexo: Femenino.
Otras características: Responsable, honestq facilidad de palabra" disponibilidad de

horario, paciente, buena presentación y gusto por servir a la ciudadanía.
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Calculo

4.- Superrisión:
No tiene responsabilidad.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRf, DEL PUESTO: Chofer.

DEPARTAM ENTO: Presidencia.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

Rf, LACIÓN CON OTROS DEPARTAJ}TENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos.

NÚMf,RO DE EMPLEADOS BAJO SI.IS ÓRDENES: O

JORNADADE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:0O PM.

CLASTnCACIóX Or lls rmrls.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter operativo

FUNCTÓN GENERAL DEL PIJESTO:
Tr¿sladar al Preside¡rte Municipal y/o personal del Ayunt¿miento que requieran transportarse

a lugares ya sea dentro o fuera del Municipio, así como trasladar documentación u otros

articulos diversos cuando sea requerido
FT]NCIONES ESPECíFICAS:

TAREAS COTIDTAIiAS:

l.- Revisar que el vehiculo de transporte se encuefife en las condiciones adecuadas para

realizar los viajes.
2.- Traslaüat al Preside¡rte Municipal o personal del Ayuntamiento a los sitios que sean

necesa¡ios.
3.- Auxiliar a otros departamentos que necesiten de sus servicios, sin que se intemrmpan

sus labores.
4.- Brindar la asesoría suficiente al público y compañeros de trabajo cuando éstos lo

requ¡eran.

TAREAS PERIÓDICAS:
t .- Realizar viajes a distintas dependencias de Gobiemo.
2.- Traslada¡ documentación u otros afículos varios a los distintos sitios que sea

requerido, ya sea dentro o fuera del Municipio.
l.- Lleva¡ al vehiculo de hasporte a mantenimiento.

4.-.-Consultar a compañeros y a otros equipos tecnicos del servicio para intercambiar

nuevas ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio.
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TAREAS EVENTUALES:
I .- Auxiliar en los distintos eventos organizados por eI H. Ayuntamienb

E§Pf, CIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

l.-Escolaridad: Secundaria.

b) Experiencia: Mínima de seis meses, en puestos similares.

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
Velar por la conservación y mantenimienúo del vehiculo y equipos a su cargo

2.- Uso de materi¡les:
Tiene la responsabilidad de cuidar que los materiales que tfaslads lleguen en buenas

condiciones.

3.- Trat¡miento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad la información conferida por el Presidente Municipal y otros

departamentos, para que esta llegue a tiempo y a manos de los interesados.

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene muoho contacto con la ciudadania, personal del

ayuntam iento y dependencias Gubemamentales.

d) Esfuezo frsico: Se requiere de buena condición fisicq debido a las condiciones en que

se tr¿bajan, por razón de que tiene que realizar muchos viajes.

e) Iniciativa: No requiere de iniciativa.

MANUAL DE ORCANIZ ACION
/o

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidhd.
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APTITUDES QUE f,XIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Caracteristica Característica
Agudeza visual 100 0

Agudeza auditiva t00 Calculo 80

Habilidad manual r00 Trabajo en equipo r00

Rapidez de decisión 80 liderazgo 80

Habilidad expresiva i00 Sociabilidad lo0
Orden y

organización

Comunicación
Interpersonal.

100

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es variado (oalor, frío, con polvo etc.), debido al constante

cambio de clima que se tiene por los viajes que realiza.

RIESGOS Y ENFER]VIf,DADES DE TRABAJO:
Accidentes automovil ísticos, estrés y fatiga.

PERIXL:

Edad: Entre 18 Y 55 años.

Est¡do civil: Indistinto
Sexo: Masculino.
Otras carecteristic¡s: Responsable, honesto, facilidad de palabra, disponibilidad de

horario, paciente, buena presentación, contaf con licencia de manejo, conocer las calles del

Municipio y saber trasladarse a diferentes lugares del Estado o País,

MANUALDE ORGANZACION
77

Comprensión de
lectura

100



H. AYT'NTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
AL DE ORGANZACIÓN

r

CONTRALO

Tiene como objetivo lograr mejores niveles de

credibilidad de Gobierno, con base en el control

transparente, eficiente y honesto de lo recursos públicos

a través de un sistema efectivo de fiscalización.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Contralor.

DEPARTAMENTO: Contraloría.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: 1

RELACIÓN CON OTROS Df,,PARTAMENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos del Ayuntamieno

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓNOUXTS, O

JORNADADE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASTFICACIÓX OT T,IS TANEAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasiñcan de canicter administrativo'

FUNCIóN GE¡{ERAL DEL PUESTO:
Es el área responsable de instrumentar, planear, coordinar y dirigir el sistema de control y

evaluación de la gestión publica municipal, vigilando el uso correcto de los recursos humanos'

materiales y financieros de que disponen las dependencias municipales, para la ejecución de

los programas de trabajo y el cumplinriento de sus objetivos, evaluando en su Éso el grado de

efrciencia.

FTINCIONES ESPECIFICAS:

L- Firmar y autorizar toda documentación gsnorada por oste

2.- Velar por el correcto desempeño de los Servidores Públicos Municipales.
3.- Cuidar que los recursos municipales sean destinados para los fines a los que legalmente

se consideren.
4.- Planear, programar y organizar el sistema de control y evaluación de la Adminrstración
Municipal, que permita detectar las desüaciones de los programas y proponer medidas
preventivas y correctivas, e informar al Presidente Municipal de los resultados.

S.-Vigilar la aplicación de las normas jurídicas y administrativas en la ejecución de los

sistemas y procedimientos operacionales, administrativos y financieros;
6.-Fiscalizar e inspeccionar el ejercicio del gasto público municipal y su congruencia con el

presupuesto de egresos.

7.- Vigilar y supervisar el cumplimiento de las normas de confol y fiscalización; asi como
asesoftr y apoyar a las dependencias en su aplicación.
8.- Atender al público en todas sus dudas y aclaraciones, así como negociar con ellos para

tratar siempre de llegar a los mejores acuerdos o soluciones en materias relativas al rabajo.

departamonto
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9.- Brindar la asesoría suñciente al públim y a subordinados cuando éstos lo requieran.

10.- Impartir conocimientos o habilidades a sus subordinados para complementar el trabajo
bindar un mejor servicio

TAREAS EITNTUALES:
l.- Fiscalizar los recursos estatales y federales derivados de los acuerdos y convenios
respectivos, ejercidos por las dependencias y organismos de la Administración Municipal.
2.- Informar permanentemente al Presidente Municipal del resultado de las auditorias y
evaluaciones practicadas a las dependencias y organismos de la Administración Municipal.
3.- Intervenir, para los efectos de veificación, en las actas de entrega-recepción de las

dependencias de la Administración Municipal.
4.- Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores públicos para

consbtuir responsabilidades adrninistrativas, y en su caso, canalizarlas a las autoridades
competentes.
5.-Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal y los
prognmas anuales y sectoriales que se deriven del mismo.
6.- Coordinarse con la Secretaria de la Contraloría del Crobiemo del Est¿do, en los términos
de los convenios respectivos, para el mejor cumplimiento de la responsabilidad asignada.
7.- Presentar informes adicionales cuando sea solicitado para reuniones de cabildo.

TAREAS PIRIÓDTCAS:
1.-Comprobar el cumplimiento por pafe de las dependenoias de la Adm inistración Pública

Municipal, de las obligaciones derivadas de las disposiciones en maleria de planeación,

presupuest¿¡ción, ingresos, financiamiento, inversión, patrimonio, fondos y valores de la
propiedad o al cuidado del Gobiemo Munioipal.
2.-Re¿tizar por si, o a solicit¡d de parte, auditorias y evaluaciones a las dependencias y
organismos del Ayuntamiento, con el fin de promover la eficiencia y transparencia de sus

operaciones, y verificar el cumplimiento de las metas y objetivos contenidos en los planes y
progfami§.
3.-Vigilar, en Ia esfera de su competenci4 el cumplimiento de las obligaciones de los

proveedores y contr¿tistas adquiridas con el Gobiemo Municipal, solcitándoles la
información relacronad¿ con las operaciones que re¿licen, y fincar las deductivas y
responsabilidades, que e¡ su caso procedan.

4.- Opinar previamente a su expedición, sobre las normas de contabilidad y de control en

materia financiera, de programación y presupuestación que elabore la Tesoreria Municipal.
5.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimientos y ver el

estado de avance de proyectos en cabildo.
6.-Consultar a subordinados y a otros equipos técnicos del servicio para intercambiar
nuevas ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio.

MANUALDE ORGANZACION
80



H. AYIJNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUAL DE ORGANIZACIÓN

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

l.- Escolaridad: Licenciatura en Contaduría.

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimientos y métodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento

4.- Estudiar los programas, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliográficas necesarias par¿ el buen desempeño del

trabajo.

b) Experiencia: Mínima de un año en puestos relacionados con el área de trabajo

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
Velar por la conservación y mantenimiento de los bienes muebles y equipos de oficina a su

cargo

2.- Uso de materiales:
Dar y supervisar el uso más adecuado a los suministros y materiales de oficina.

3.- Tratamiento y manejo de la informaciiin:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento

4.- Supervisión:
Supervisar y confolar el rendimiento de los trabajadores del personal del Ayuntamiento

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con Ia ciudadanía, pe¡sonal del
ayuntamiento y con dependencias Gubemamentales.

6.- Confidencialidad de la información:
Tiene la responsabilidad de mantener la información de su departamento en confidencialidad,
a excepción de personas autorizadas.

7.- Manejo de dinero, títulos o docu¡nentos afines:
Esta bajo su responsabihdad el manejo de dinero, recibos, pagares, cheques y todo lo
relacionado con los movimientos financieros del Municipio.
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d) f,sfuerzo fisico: Se requiere tener buenas condiciones tanto fisicas como ment¿les ya

que siempre existe una gran carga de trabajo

e) Inicietiva: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos

destrnados a mejorar los procedimientos y actividades del departamento.

APTITUDES QUf, EXIGE EL PUf,STO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA("/")

Caracteristica Característica o/o

Agudeza visual 100 Comprensión de
lectr¡ra

100

Agudeza auditiva 100

flabilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 100 liderazgo 100

i00 Sociabilidad
100 Comunicación

Interp ersona I .

100

CONDICIO¡TES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables.

RIESGOS Y f,NFERMEDADtrS DE TRABAJO:
Estrés por el exceso de trabajo que exige e[ puesto.

PERFII,;

Edad: Entre 25 y 50 años
Estado civil: Indistinto
Sexo: Indistinto.
Otras características: Responsable, facilidad de palabra" honesto, dispombilidad de

horario, buena presentación, tener capacidad innovadora y compromiso.
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Calculo 100

Habilidad expresiva t00
Orden y

organización.
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r
SECRETA]RNA

DELAYIJNTAN4NENTO

Tiene como objetivo el propiciar una relación armónica

entre las fuerzas políticas, así como la observancia del

principio de legalidad que asegure la vigencia de un

Gobierno Plural.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Secretario del Ayuntamiento.

DEPARTAMENTO: Secretaria del Ayuntamiento.

NUMERO DE EMPLEADOS f,N EL PUf,STO: 1

RELACIÓN CON OTROS DEPARTA}I ENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos.

NÚMERo DE EMPLEADoS BAJo sus oRDf,NEs; I empleado

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓX »T US TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de canicter administrativo

FTJNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Tiene como obietivo el propiciar una relación armónica entre las fuerzas politicas, así como la
observancia del principio de legalidad que asegure la vigencia de un Gobiemo Plu¡al.

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

.f AR EAS CO'I'IDLA,NAS:
l.- Firmar y autorizar toda documentación generada por este departamento.

2.- Documentar archivos, asuntos o acuerdo tomados por el H. Ayuntamiento.
3.- Dar tramite a los asuntos oficiales de H. Ayuntamiento.
4.- Auxiliar al Presidente en todo lo que requiera.
5.- Atender al público en todas sus dudas y aclaraciones, así como negociar con ellos para

tratar siempre de llegar a los mejores acuerdos o soluciones en materias relativas al trabajo.
6.- Brindar la asesoría suficiente al público y a subordinados cuando estos lo requiemn.

7.- Impartir conocimientos o habilidades a sus subordinados para complemenar el trabajo y

brindar un mejor servicio.
8.- Asistir reuniones de información en que se defina¡r normas de procedimientos.
9.- Discutir los planes y objetivos del departameno con el Presidente municipal.
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TAREAS EVENTUAI,ES:
1 .- Elaborar el plan municipal del Presidente
2.- Elaborar el plan de desarrollo municipal.

ESPECTFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

1.- Escolaridad¡ Preparatoria o su equivalente.

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimiurtos y metodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias rolacionados con el departamento.

4.- Estudiar los progÉm¿¡s, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliogníficas necesarias para el buen desempeño del
trabajo.

b) Experiencia: Mas de 3 años con conooimientos en el área de computación con (office)

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
Velar por la conservación y mantenimiento de los bienes muebles y equipos de oficina a su

cargo.

2.- Uso de matcriales:
Dar y supervisar el uso mas adecuado a los suministros y matenales

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento

TARf,AS PERIÓDICAS:
l.- Atender las reuniones de cabildo que se realicen en el ayuntamiento y levantar acta de

los acuerdos que se tomen en las reuniones.
2.- Documentar convenios que se originan con otras entidades de gobiemo.
3.-Consultar a subordinados y a otros equipos técnicos del servicio para intercambiar
nuevas ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio
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4.- Supervisión:
Supervisar y controlar el rendimiento del trabajo del personal a su cargo

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho @ntacto con la ciudadaría y con el personal de

ayuntamiento.

d) Esfueno lisico: Se requiere de buena condición fisica.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos

destinados a mejorar los procedimientos y activiüdes del departamento.

APTITUDES QI-IE EXIGE EL PUf,STO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Caracteristica
Agudeza visual

o/o Característica
100100

Agudeza auditiva 100 Calculo
Habilidad manual Trabaio en equipo 100
Rapidez de decisión 100 Liderazgo 100

Habilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

Orden y
organización

100 Comunicación
Interpersonal .

100

CONDICIONES AMBMNTALE§ DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno ya que existe limpieza y una buena ventilación
en la ofrcina.

RIESGOS Y f,NFf,RMEDADES DE TRABAJO:
Enfermedades de la vista y estrés.

PERFIL:

Edad: Entre 30 y 60 dos
Est¡do civil: Indistino
Sexo: Indistinto.
Otras características: Responsable, facilidad de palabra, honesto, disponibilidad de
horario, buena presentación, tener capacidad innovador4 paciente y gusto por servir a la
ciudada¡ría.

MANUAL DE ORGANIZACION
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRf, DEL PUESTO: Secretaria de participación ciudadana adscrita a la secretaria del

Ayuntamiento.

DEPARTAMENTO: Secretaría del Ayuntamiento.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: 1

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos.

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ORDENES: O.

JORNADA DT] TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIóX »N T,IS TA TIS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de canícter administrativo

FI,]NCIÓN GENERAL Df,L PUE§TO:
Llevar el control de todas las actividades que se realicen en el departamento,
contestar el teléfono, etc.

llevar agenda,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

TAREAS PERIÓDICAS:
1.- Realiza¡ notificaciones a los distintos departamentos del ayuntamiento
2.- Realizar convocatorias del ayuntamiento.
3.- Archiva¡ la documentación generada.

.TAREAS COTIDIANAS:
1 .- Atender al público en general.

2.- Realizar certifrcaciones diversas.
3.- Notificaciones de acuerdos tonados por el A)'untamiento.
4.- Llevar agenda del foro c€ntro cultuml.
5.- Llevar agenda de instalaciones deportiwas.

6-- Captura de actas y acuerdos del ayuntamiento.
7.- Realizar oficios varios
8.- Brindar la asesoría suñoiente al público cuando estos lo requieran
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TAREAS EVENTUALES:
l.- Elaborar la solicitud y recepción de informes de los departamentos para la elaboración
del informe de gobiemo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

1.- Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimientos y máodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento.

4.- Estudiar los prognmas, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad oon estos.

b) Experiencia: Mas de 3 años con conocimientos en el área de computación con (ofiice).

c) ResponsabiIdades:

1.- Bienes:
No tiene responsabilidad.

2.- Uso de materiales:
No tiene responsabilidad

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Tiene mucha responsabilidad en el Eatamiento de la información

4.- Supenisión:
No tiene responsabilidad.

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto mn la ciudadanía y con compañeros de

trabajo.

6.- Confidencialidad de la información:
Tiene responsabilidad sobre manejar cierta información de manera confidencial

d) Esfuerzo ñsico: Se requiere de buena condición fisica'

MANUAL DE ORGANZACION
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e) Iniciativa: Se requiere de tener intciativa para poder aportar decisiones y proyectos

destinados a mejorar los procedimientos y actividades del departamento.

APTITUDES QUE EXIGf, EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
100

Agudeza audiúva 100 80
Habilidad manual r00 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión t00 Liderazgo
Habilidad expresiva 100 Sooiabilidad

Orden y
organzacrón

100 Comunicación
Interp ersonal .

100

CONDICIONES A]VÍBIf,NTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno ya que existe limpieza y una buena ventilación
en la oficina.

RIESC,OS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Enfermedades de la vista, artritis y estres.

PERFIL:

Ed¡d:
Estado civil:
Sexo:
Otrrs camcterístices:
ciudadanía.

Entre 20 y 45 años
lndistinto
Masculino.

Responsable, tolerante, respetuosa, leal y ganas de servir a la
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SEGU]RXDAD

PU]BLXCA
r

Tiene como objetivo salvaguardar la integridad fisica y

los derechos de los ciudad¿utos, así como las condiciones

necesarias para una convivencia armónica a través de la

prevención del delito.
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NOMBRE DEL PUf,STO: Director.

DEPARTAMENTO: Seguridad Pública.

NUMf,,RO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: 1

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Juzgado Municipal, Protección Civil y Oficialía Mayor.

NÚMERO Df, EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDENES:
todo el cuerpo de policía-

JORNADA DE TRABAJO:
No tiene horario fijo de trabajo ya que en cualquier momento y hora se puede solicitar de sus

servicios.

CLASIFICACIÓX OE T,NS TANTIS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasiñcan de canicter administrativo y operativo

FUNCIÓN GENERAL DEL PUE§TO:
Brindar segurid ad y paz social a los habitantes del municipio, er coordinación con

dependencias federales y estatales, a traves de sus cuerpos policiacos.

¡'UNCIONES ESPECIT'ICAS:

TAREAS COTIDIAN,A,S:

2.- Coordinar y supervisar todas las actiüdades correspondientes al cuerpo de Policia.

3.- Mantener la Íanquilidad, la seguridad y orden público dentro del Municipio'

4.- prevenir la comisión de delitos y protegef a las personas, a sus propiedades y

derechos.
i._ Át"n¿o los problemas de la ciudadania en cuanto a seguridad pública se refiere y

procurar darles una pronta y favorable solución'

l.- ¡.r*itio, al Ministerio 
'pubtl.o, 

a las autoridades judiciales y a las administrativas

cuando así se le requiera
i.- Aprehender a lós presutos delincuentes en los casos de flagranciq poniéndolos sin

demoia a disposición del Ministerio Público'

8- Pon., o dirposición del Juez Municipal a los infractores de las normas Municipales'

é._ Au*ili" a Ias artoridades Municipalés en la aplicación de sanciones administrativas.

I .- Firmar toda documentación que se geoere diariamente dentro de este departamento

MANUAL DE ORGANIZ ACION

9l

ANALISIS DE PUESTOS



H AYUNTAMIENTO DE SAYT]LA JALISCO
MANUAL DE OR ANIZACION

TAREAS EVENTUALES:
I

2
J

4

-oiseñar programas preventtvos de seguridad para atacar eI protrlema en específico

- Realizar el informe anual de actividades o cuando el superior lo requiera

- Realizar el informe de actividades al finaliza¡ el trienio.
- Participar en desfiles o actos cívioos organizados por el Ayuntamiento.

f SPECIIIICACIO¡TES DEL PUESTO

a) Instnrcción:

1.- Escolarfrl¡d: Preparatoria o su equivalurte.

2.- Requiere de leer publicaciones tecnic¿s ace¡ca de procedimientos y máodos para la

aplicación pnlctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionadas con el departamento.

4.- Estudiar los pKlgramas, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliogniñcas necesarias para el buen desempeño del

trabajo.

b) Experiencia:
privada.

Mínima de un año en puestos relacionados con seguridad pública o

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
Velar por la conservación y mantenimient'o de los bienes muebles y equipos de oñcina a su

c¿ugo

TAREAS PERIÓDICAS:

l.- Realizar el informe mensual de actividades para el Presidente Municipal.

2.- Coordinarse con los órganos de Seguridad Pública Nacional y Estatal.

3.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimientos y

ver el estado de avance de proyectos.
4.-Consulfar a compañeros de trabajo y a otros equipos tecnicos del servicio para

intercambiar nuevas ideas técnicas encaminadas a m orar el servicio

2.- Uso de materiales:

MANUAL DE ORGANIZACION
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D; y supervisar el uso más adecuado a los suministros Y materiales

3.- Tratamiento y mancjo de la informaciiin:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento

4.- Supervisión:
Tiene la responsabilidad de supervisar el desempeño del cuerpo policiaco del Municipio

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía, con dependencias

Gubemamentales y con personal del Ayuntamiento.

6.- Responsabilidad en l¡ confidencialidad de la información:
Tiene la responsabilidad de manejar con la mayor discreción posible toda la información

generada en este dePartrmento.

d) Esfuezo ñsico: Se requiere de buena condición fisica, para poder desempañar de la

mejor manera éste puesto.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos

destinados a mejorar el servicio.

AFTMUDES QUE EXIGE EL PTIESTO Y SU GRADO DE TMPORTANC¡A (%)

Caracteristica Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura

rnn

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Habilidad manual r00 Trabajo en equipo
100 ti

Habilidad lva 100 Sociabilidad 100

Orden y
organüación

100 Cornunicación
Interpersonal.

100

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
ff ,,á¡o u,nUi"nte en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables.

RIESGOS Y ENFERMEDADf, S DE TRABAJO:
3rm á,"rt"a"t por el tipo de puesto, accidentes automovilísticos' golpes y enemigos que se

onginan por la naturaleza del puesto'

MANUAL DE ORGANIZACION
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PERFIL

Edad: Entre 25 Y 55 años

Est¡do civil: lndistinto
Sexo: Masculino.
Otras car¡cterísticas: Responsable, honesto, disponibilidad de horario, buena

presentación, tener capacidad innovador4 leal, facilidad de palabra, fuerza fisica y gusto por

servir a la ciudadanía"

MANUALDE ORGANIZACION
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUf,STO: Auxiliar Administrativo.

DEPARTAMENTO : Seguridad Pública.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

Rf,LACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Juzgado Municipal, Protección Civil y Oficialía Mayor

NÚMERO DE f,MPLEADOS BAJO SUS ÓRDENES: O.

JORNADA Df, TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓX »N T,IS TANEIS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácbr administrativo y operativo.

FUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Auxiliar en todas las actiüdades administrativas que se lleven a c¿bo dentro de éste

departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:

TAREA S PERIÓDICAS:

l.- Realizar el informe mensu¿l de actiüdades para el Presidente Municipal'

2.- Re¿lizar el informe estadístico trimestral'

] - Áir* u ,*niones de información en que se definan normas de procedimientos y

tecnbaj
ectosdevanceed a royp

I ervS clode paralcosSa otroso poÍade equleros vcoma pañ
croSETVIe Irfl faroainadasencamcasnltécdeasIuevasn
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l.- Revisar diariamente el estado de los vehiculos de este departamento'

2.- Contestar oficios al Ministerio Público y Juzgado Mixto'

3.- Bnndar pafe informativo al Presidente Municipal'

4.- Realiz¿r oficios varios.

5.- Archivar documentos e Lnformación'

ver el estado

4.-Consultar
intercambiar
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TAREAS EVENTUALES:
1.- Revisar que el patrimonio de este depadamento se encuentte en

reportar los bienes que se encuent¡en en mal estado.

2.- Revisar el armamento y darle mantenimiento si así se reqüere.

3.- Realizar el informe anual de actiüdades o cuando el superior lo requiera

4.- Realiza¡ el informe de actividades al finalizar e[ trienio.
5.- Participar en desfiles o actos cívicos organizados por el Ayuntamiento

buenas condiciones y

ESPECIFICACIONES DEL PT]ESTO

a) Instrucción:

l.- Escol¡rfulad: Preparatoria o su equivalente.

2.- Requiere de leer publicaciones tecnicas acerca de procdimiento§ y máodos para la

aplicación pnictica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionadas con el departamento.

4.- Estudiar los programas, sistemas y leye§ existentes para ob'tener familiaridad con estos

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliográficas nec€sarias para el buen desempeño del

rabajo.

b) Experiencia: No necesaria.

c) Rcsponsabilidades:

1.- Bienes:
Velar por la consewación y mantenimiento de los bienes muebles y equipos de oficina a su

cafgo.

2.- Uso de materiales:
Dar y supervisar el uso más adecuado a los suministsos y materiales'

3.- Tratamiento y maneio de la informaciiin:
Esta bajo su respónsabiliáad toda información generada por este departamento

4,- Supervisión:
No tiene responsabilidad

5.- Relaciones Publicas:
Alta responsabilidad ya que se trene mucho contacto con la ciudadanía y con el personal de

ayuntamlento

MANUALDE ORGANIZACION
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6.- Responsabilidad en la confidencialidad de la informacién:
Tiene la responsabilidad de manejar con la mayor discreción posible toda la información

generada en éste depanamento.

d) f,sfuerzo lisicol se requiere de buena condición fisica, para poder desempañar de la

mejor manera éste puesto.

e) lniciativa: Se requiere de tener iniciativa pafa poder aportar decisiones y proyectos

destinados a mejorar el servicio.

APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica Característica n/o

Agudeza visual 100 Comprensión de
lmtura

t00

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

HabiLdad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 100 líderazgo 80

Habilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

100 Comunicación
Interpersonal.

t00Orden y
organización

CONDICIONES AI}ÍBIENTALES DE TRAB.AJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Sufrir atentados por el tipo de información que se maneja y ser golpeado por los enemigos que

se hacen en éste puesto.

PERFIL:

Edad: Entre 23 Y 50 años

Estado civil: lndistinto
Sexo: Masculino.

ótrascrracterístic¡s: Responsable, honesto, disponibilidad de hora¡io'

fresentación, tener c4acidad innovadora' leal y gusto por servir a la ciudadanía'

buena
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Psicólogo

DEPARTAMENTO: Seguridad Pública.

NUMERO Df, EMPLEADOS f,N EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAI\{ENTOS:
Tiene relación con Juzgado Municipal, Protección Civil y Oficialía Mayor

xúlrrno »r EMpLEADTos BAJo sus Ónnrxus, o.

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASTFICACIóN OT T,IS TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de canicter administrativo y operativo

FUNCIÓN Gf,Nf,RAL DEL PUESTO:
Brindar asesoria psicológica a todas aquellas personas que necesiten de sus servicios

FUNCIONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
l - Atender al público.
2.- Contestar el teléfono.
3.- Realizar intervenciones y prevenciones psicológicas a las penonas que se encuentran

presas o a cualquier persona del Municipio que requiera de su servicio.

4.- Realiz¿r oñcios varios.

TAREAS PERIóDICAST

2.- Auxiliar a contest¿r el radio en [a cabina.

3.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimientos y ver

el estado de avance de ProYectos.
¿.-Consulta, u *.pá.., de trabajo y a otros equipos tecnicos del servicio para

intercambia¡ nuer^ id"^ y técnicas encaminadas a mejorar el servicio'

idades para el Presidente MunicipalI - Auxiliar a realizar el informe mensual de activ

MANUAL DE ORGANIZACION
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

¡) Instrucción:

l.- Escolaritad: Licenciatura en Psicologia.

2.- Requiere de leer publicaciones tecnicas acerca de procedimiurtos y meodos para la
aplicación pÉctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionadas con el departamento.

4.- Estudiar los progiam¿§, sistemas y leyes existentes para obtener f¿miliaridad con estos.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliogníñcas necesarias para el buen desempeño del

trabajo.

b) Experiencia: Minima de un año en puestos similares.

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
No tiene responsabilidad.

2.- Uso de materiales:
No tiene responsabilidad

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada bajo su cargo

4.- Superwisión:
No trene responsabilidad.

5.- Relaciones Publicas:
Alta responsabilidad ya que se trene mucho contacto con la ciudadania y con el personal de

TAREAS EVENTUALES:

l.- Realizar evaluaciones psicológicas a las personas que se encuentrari presas y a
personas del Municipio que lo requierm.

2.-Auxiliar a realizar el informe anual de actividades o cuando el superior lo reqüera.

3.- Auxilia¡ a realiza¡ el informe de actiüdades al finalizar el trienio.
4.- Participar en desfiles o actos cívicos organizados por el Ayuntamiento.

las
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6.- Responsabilidad en la confidencialidad d
Tiene la responsabilidad de manejar con la

MANUAL E RGANZACION

e la información:
mayor discreción posible toda la información

generada bqjo su cargo.

d) Esfuerzo lisico: No se requiere de esfuerzo Físico.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos

destinados a mejorar el servicio.

APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Camcterística Camcteristica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
100

Agudeza auditiva r00 Calculo 80

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo t00
Rapidez de decisión 100 liderazqo 80

Habilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

Orden y
organización

100 Comunicación
Interpersonal.

100

CONDICIONES A|BIENTALES DE TRABAJOT
El medio ambiente en que se labor¿ es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables.

RIESGOS Y ENFERME,DADES DE TRABAJO:
Estrés.

PfRFIL:

Edad: Enre 25 Y 5O años

Estado civil: Indistinto
Sexo: Masculino.

otr¡s característic¡s: Responsable, facilidad de palabra, honesto, disponibilidad de

h-rrio, b.,*u present¿ción, tener capacidad innovadora, proyección profesional y gusto por

servir a la ciudadmia.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Cabinero

DEPARTAMENTO: Seguridad Publica.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO:2

RELACIóN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos del Ayuntamiento

mirfino nr EMpLEADos BAJo sus ÓRnrNEs' z

JORNADA DE TRABAJO:
Ia jomada es de 24 x 24 horas

CLASIFICACIóN IN T,¿,S T¡.NEIS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasiñcan de carácter administrativo y operativo

FUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Atender y avisar a los mandos policíacos sobre todas las llamadas de emergencia o prevención

de los problemas que su{an entre los habitantes del Municipio y de lugares aledaños al

mismo.

FUNCIONES ESPECÍFICAST

T.{REAS COTTDIANAS:
L- Contestar las comunicaciones de radio y teléfono.
2.- Atender a la gente en sus quejas y necesidades.

3.- Re¿lizar llamadas para comunicar a otras dependencias de la indole.
4.- Otorgar vales para la prestación de los equipos de comunicación (radio), llaves de las

motocicletas, patrullas, casetas, kiosquito, lámparas y cascos a los mandos policíacos.

5.- Re¿lizar Ia biácora de actividades diarias.

6.- Atender al púbtico en todas sus dudas y aclaraciones, así como negociar c,on ellos para

tratar siempre de llegar a los mejores acuerdos o soluciones en materias relativas al trabajo

7.- Brindai la asesoría sufioiente al públioo y a subordinados cuando éstos lo requieran.

8.- Impartir conocimientos o habilidades a sus subordinados para complementar el trabajo y

brindar un mejor servicio.
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TAREAS PERIÓDICAS:
l.- Realizar el informe mensual de actividades.
2.- Reportar a sus superiores las descomposturas de radios, motocicletas, patrullas, cascos

etc.
3.- Cubrir el puesto cuando el compañero no asista
3.- Asistir a reuniones de información en que s€ definan norm¿s de procedimientos y ver el

estado de avances de proyectos.

4.-Consulta¡ a subordinados y a otros eqüpos técnims del servicio para intercambiar

nuevas ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio.

TAREAS EVENTUALES:
1.- Participación en desfiles o actos cívicos organizados por el Ayuntamiento

ESPECTTICACIONES DEL PTJESTO

a) Instrucción:

l.- Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.

2.- Requiere de leer publicaciones tecnicas aceroa de procedimientos y métodos par¿ la

aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o confero¡cias relacionados con el departamento.

4.- Estudiar los programas, sistemas y leyes existeotes para obtener familiaridad con estos.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliográñc¿s necesarias para el buen desempeño del

trabajo.

b) Experiencia: No necesana.

c) Responsebilidadcs:

1.- Bienes:
Velar por la conservación y ma¡rtenimiento de los bionos muobles y equipos de oficina a su

caxgo.

2.- Uso de materieles:
Dar el uso más adecuado a los suministros y materiales de oficina.

3.- Tratamiento y manejo de la información:
i;.;;i;;;rp";.Áitidad áe rnu,e¡ary tratar de la mejor manera la información bajo su cargo

MANUAL DE ORGANZACION
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5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con Ia ciudadanía' personal del

ayuntamiento y con dependencias Gubemamentales.

6.- Confidencialidad de la información:
Tiene la responsabilidad de mantener la información en confidencialidad, a excepción de

person¿ts autorizadas.

d) Esfuerzo lisico: Se requiere tener buenas condiciones tanto fisicas como mentales ya

que siempre existe una gran carga de trabajo.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aporta¡ decisiones destinados
a mejorar los procedimientos y actividades del departamento para mejorar e[ servicio.

APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCTA (%)

Característica o/o Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lecü¡ra
100

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Habilidarl manual Trabajo en equipo 100

Habilidad expresiva

100

100

L
Sociabilidad

0
100

Orden y
organización._

100 Comunicación
I¡ I

100

CONDICIONES AMBIENTALE§ DE TRABAJO:
er Áá. ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables.

RIESGOS Y f,NFERJ}IEDADES DE TRABAJO:
Dolor de oídos Y estrés.

PERFIL:

Ed¡d: Entre 18 Y 45 años

Estado civil: Indisti¡to

Sexo: Indistinto'

Otras camcterísticas: nJtpo"t"Uf", ftonesto' amable' tolerante' paciente disponibilidad

il;;", buena presentación, tener capacidad innovadora y compfomlso.

MANUALDE ORGANIZ ACION

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad.

IUU
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Alcaide.

DEPARTAMENTO: Seguridad Publica.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con el Juzgado Municipal.

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDENES: O

JORNADA DE TRABAJO:
,

CLASIFICACIÓX OU T-NS TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo y operativo

FUNCIóN GENERAL DEL PUE§TO:
Ejecutar las determinaciones del Ayuntamiento en materia carcelaria con pleno respeto a los

Derechos Humanos y lo dispuesto en las kyes respectivas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
I .- Vigilar el comportamiento de los presos.

2.- Recibir a los presos que entran y a los que salen de prisión.

3.- Recibir documentación de Guadalajara en cuanto a sentencia§ y pfocesos de los presos.

4.- Avisar a los policias sobre cualquier riña o pleito que exista entre los presos'

5.- lmpartir conocimientos o habilidades a compa.ñeros de trabajo para complementar el

tnbalo y bnndar un mejor servicio.

TAREAS Pf,RIÓDICAS:

estado de avances de ProYectosj.-C"..rliar u *-puná.t de trabajo y a otros equipos técnicos

inr"rao*Ui, nu"vas ideas y técnicas enca¡ninadas a mejorar el servicio
del servicio Para

aJ araao adalGuS en arllosalS dasI deastrad vual ed en presomerte nsel vI Real zlfI repo
r eleml ton Sedirocrmno de¿§ vu deñnSB prm nloe nfo acdones qr a un2 Asi stl

MANUAL DE ORGANIZACION
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ESPECIFICACIONES DEL PI.ItrSTO

a) Instmcción:

l.- Escolaridad: Secundana.

2.- Requiere de leer publicaciones tecnicas acerca de procedimientos y metodos par¿ la

aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento

4,- Estudiar los programas, sistemas y leyes existentes pare obtener familiaridad con estos

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliográficas neces¿rias para el buen desempeño del

trabajo.

b) Experiencia: Mínima de un año en pue§tos relacionados con el departamento

c) Respons¡bilidades:

1.- Bienes:
Conserrar y mantener los bienes muebles y equipos de oficina a su §aryo en buenas

condiciones

2.- Uso de mate riale§:
Dar el uso más adecuado a los suministros y matenales de oficlna

5.- Relaciones Publicas:
No trene resPonsabilidad

TAREAS EVENTUALES:
l.- Realiza¡ el informe semestral de actividades y enviarlo a Guadalajara" al ju
Municipal y a Presidencia.
2.- Rea.lizar el reporte anual sobre los presos que ingres¿¡¡on a prisión por incurrir en faltas

administrativas.

zgado

MANUAL DE ORGANZACION
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3.- Tratamiento y manejo de Ia inform¡ción:
il.n. iu i"rporrrliUau¿ ár manejar y tratar de la mejor manera la información bajo su cargo'

4,- Supelvisión:
No tiene responsabilidad.
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6.- Confidencialidad de la informac in:
Tiene la responsabilidad de mantener la información en confidencialidad, a excepción de

personas autori zadas.

d) Esfuerzo fisico: se requiere tener buenas condiciones fisicas para poder desempeñar el

trabajo de la mejor forma.

e) tniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones desünados

a mejorar los procedimientos y actividades del departamento para mejorar el servicio.

APTITUDES QUE EXIGf, EL PUESTO Y SI"I GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Caracteristica Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
100

Agudea auditiva 100 Calculo 80

Habilidad manual 100 Traba¡o en equipo 100

Rapidez de decisión 100 Liderazgo 100

Habilidad expresiva ¡lu Sociabilidad 80
100Orden y

organüación
t00 Comunicación

Interpersonal.

CONDICIONES AMBIENTALES DE TR-{BAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables.

RIf,SGOS Y f,NFER]UEDADES D[ TRABAJO:
Problemas con los presos, riñas, golpes y amenazas.

PERFII,:

f,dad:
Estado civil:
Sexo:
Otras caracteristicas :

Entre 25 y 55 años

Indistinto
Masculino.
Responsable, paciente, tener carácter fuerte, saber tratar con

MANUALDE ORGANIZACION
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Comandante.

DEPARTAMENTO: Seguridad Pública.

NUMERO Df, EMPLEADOS EN EL PUESTO: 1

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos.

NÚMERo DE EMPLEADoS BAJo sus ÓnoBxes, Todo el cuerpote policía.

JORNADA DE TRABAJO:
l-a jomada de trabajo *de24x24 horas. (7:00 A.M a 7:00 A.M)

CLASTFICACIÓX OP T.¡,S TNNU¿,S.
Las tareas que se realizan en este pu€sto se clasifican de carácter opemtivo

FI.]NCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Coordinar y controlar los patrullajes que se realizan en el Municipio y sus delegaciones, con el

fin de mantener la tranquilidad y seguridad de los ciudadanos.

FUn.CIONES E SPECIFICAS :

TAREAS COTIDIANAS:
1 .- Pasar lista de asistencia y realizar ejercicio.
2.- Vigilar la ciudad mediurte patrullajes rutinarios.
3.- Rolarse los puestos estratégicos de vigilancia.

4.- Realizar las detenciones y ordenar la aprehensión de los infractores en los casos que lo

amerita.
5.- Atender al público en todas sus dudas y aclaraciones, asi como negociar con ellos para

tratar siempre áe llegar a los mejofes acuerdos o soluciones en materias relativas al trabajo'

6.- Brindai la asesoria suficiente al público y a compañeros de trabajo cuando éstos lo

requieran.
7.-'Impartrr conocimientos o habilidades a comparieros de trabajo y público en genera! para

complementar el trabqio y brindar un mejor sewicio'

8.- Brindar información general del Municipio'

MANUALDE ORGANIZACTON
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TARI]AS EVENTUALES:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) lnstrucción:

l.- Escolarilad: Preparatoria o su equivalente.

2.- Requiere de leer publicaciones tecnicas acerca de procedimientos y metodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento.

4.- Estudiar los pfogfam¿§, sistemas y leyes existentes pafa obtener familiaridad con estos.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliogÉfic¿s necesarias para el buen desempeño del

trabajo.

b) Erperiencia: Mínima de rm año en puestos relacionados con el departamento

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
V.lr po, lo *n*rvación y mantenimiento de los bienes muebles y equipos de oñcina a su

cargo.

adecuado a los suminisfos y materiales

3.- Tratamlento y maneio de la información:
sabilidad toda información gen erada en su área de trabajo

TAREAS PERIÓDICAS:
1.- Vigilar los eventos sociales con el motivo de evita¡ problemas como, riñas, pleitos, o

1 .- Participar en desñles o eventos organizados por el Ayuntamiento

Esta bajo su resPon

MANUAL DE ORGANZACION

108

2.- Uso de materiales:
Dar el uso más

algún otro percance que pueda suceder.

2.- Prestar auxilio y colaborar con las autoridades judiciales o administrativas cuando se lo
requieran.
3.-Participar en actos cíücos.
4.- Asistir a reuniones de infurmación en que se deñnan normas de procedimientos.

5.-Consultar a compañeros o a otros equipos técnicos del servicio para intercambiar nuevas

ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio.
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4.- Supervisión:
Esta bajo su responsabilidad supervisar el trabajo de sus subordinados.

5.- Relaciones pubüces:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía, personal del

ayuntamiento y con dependencias Gubemamentales.

d) Esfuerzo fisico: Se requiere tener buena condición fisica debido al constarite

moümiento y traslado de un lugar a otro, y por la naturaleza del trabajo.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aporta¡ decisiones destinadas

a mejorar los procedimientios y actividades del departamento.

APTITUDES QUf, EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Camcterística
Agudeza visual 100

Característica
Comprensión de

lectura
100

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Habilidad manual r00 Tr¿baio en equipo 100

Rapidez de decisión 100 Liderazgo
Habilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

Orden y
organtzación

100 Comunicación
Interpersonal.

CONDICIONES ALI BIENTALES DE TRABAJO:

El medio ambiente en que se labora es bueno dentro de la oficina ya que las condiciones del

clima y limpieza son agradables, pero fuera de ella las condiciones son cambiantes, caluroso o

frio debido a que se trabaja al aire libre.

RIESGOS Y ENFERNTEDADES DE TRABAJO:
Accidentes automovilisticos, enemigos, golpes y amenazas

PERFIL:

Edad: Entre 25 Y 55 años

Estado civil: Indistino
Sexo: Masculino'

Otrasc¡racterísúices: Responsable' facilidad

seriedad, disponibilidad de horario y carácter fuerte'
de palabra, conocer el MuniciPlo,

I

MANUAL DE ORGANZACION
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Policía l'

DEPARTAMENTO: Seguridad Publica.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO:

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación mn todos los departamentos.

NÚMERO Df, f,MPLf,ADOS BAJO SUS ÓRDENES: O

FUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Realizar patrullajes en todo el Municipio, así como ügilar los puestos estratégicos de la
ciudad para mantener la seguridad y tranquilidad de los ciudadanos.

F¡.INCIONES ESPECÍFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
I .- Pasar lista de asistencia y realizar ejercicio.
2.- Vigilar la ciudad mediante patrullajes rutinarios.
3.- Rolarse los puestos estratégicos de vigilancia.
4.- Realizar las detenciones y ordenar la aprehensión de los infractores en los casos que Io

amerita.
5.- Abrir el kiosquito y la casa de la cultura.
6.- vigilar el reclusorio.
7.- A¿nder al público en todas sus dudas y aclaraciones, asi como negociar con ellos para

tratar siempre de llegar a los mejores acuerdos o soluciones en materias relativas al trabajo.

8.- Brindar la asesoría suficiente al público y a comparieros de trabajo cuando éstos lo

reqüeran.
g.- Impartir conocimienbs o habilidades a compañeros de trabqio y público en general para

complementar el trabajo y brindar un mejor servicio.

I0.- Brinda¡ información general del Municipio.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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JOR]\IADA Df, TRABAJO:
La jomada de trabajo es de 24 x 24 horas. (7:00 AM a 7:00 A. M)

CLASIFICACIóX »T T,¿.S TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter operativo.
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TAREAS Pf,RIÓDICAS:

I .- Participar en desfiles o eventos organizados por el Ayuntamienlo.
2.- Participar en los programas contra la violencia y las adicciones, con los niños de quinto

y sexto año de primaria.

ESPECIFICACIONES DEL PTIESTO

a) Instrucción:

l.- Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.

2.- Requiere de leer publicaciones t&nicas acerc¿ de procedimientos y métodos para la

aplicación pnictica que requiere el puesto.

3.- Participación en oursos y/o conferencias relacionados con el departamento.

4.- Estudiar los programas, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliogníficas necesarias para el buen desempeño del

rabajo.

b) Erpcriencia: Mínima de un año en puestos relacionados con el departamento'

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
No ti ene responsabi lidad

I .- Los días de visita, revisar a las personas que vayan a visitar a los intemos.

2.- Yigllar los eventos sociales con el motivo de evita¡ problemas como, riñas' pleitos' o

algún otro percance que pueda suceder.

3.- Participar en eventos cíücos y culturdes.
4.- Prestar auxilio y colaborar con las autoridades j udiciales o administrativas cuando se lo
requieran.
5.-Asistir a los cursos de defensa personal.

6.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimienos.

7.-Consultar a compañeros o a otlos equrpos técnicos del servicio para intercambiar nuevas

ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio.

TAREAS EVENTUAI-ES:

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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2.- IIso de materiales:
Da¡ el uso más adecuado a los suministros y materiales de trabajo

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada en su área de trabajo

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudada¡rí4 personal del

ayuntamiento y con dependencias Gubemamentales.

d) Esfuerzo ñsico: Se requiere tener buena condición fisica debido al constante

movimiento y traslado de un lugar a otro, y por la naturaleza del trabajo.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones destinadas

a mejorar los procedimientos y actividades del departamento.

APTITTJDES QUE EXIGE EL PTIESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Caracteristica Yo Camcterística Vo

Agudeza visual 100 100

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 100 Liderazgo 80

Habilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

Orden y
organización

100 Comunicación
Interpersonal.

100

CONDICIONES AMBTf, NTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno dentro de la oficina ya que las condiciones del

clima y limpieza son agradables, pero fuera de ella las condiciones son cambiantes, caluroso o

frio debido a que se trabaja al aire libre.

RIf,SGOS Y ENFERJI{EDADf,S DE TRABAJO:
Accidentes automovilísticos, enemigos, golpes, lesiones, caídas y amenazas

Pf,RFIL:

MANUALDE ORGANIZACION
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Comprensión de
lectura

Edad: Entre l8 Y 40 años

Estado civil: Indistino
Sexo: Indistinto
Otras características: Responsable, conocer el Municipio, seriedad, tener vocación de

servicio, amable, disponibilidad de horario y carácter fuerte.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Policía2'

DEPARTAMENTO: Seguridad Pública.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO:

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos.

NÚMf,RO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDf,NE§: O

.IORNADA Df, TRABAJO:
La jomada de trabajo es de24 x24 horas. (7:00 AM a 7:00 A.M)

CLASIFICACIÓX OP T,IS TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasiñoan de carácter operativo

FUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Realizar patrullajes en todo el Municipio, así oomo ügilar los puestos estratégicos de la
ciudad para mantener la seguridad y tranquilidad de los ciudadanos.

FUNCIONES ESPECiFICAS:

I .- Pasar list¿ de asistencia y realizar ejercicio.
2.- Vieilar la ciudad mediante patrullajes rutinarios.
3.- Rolarse los puestos estratégicos de vigilancia.
4.- Realiz¿r las detenciones y ordenar la aprehensión de los inñactores en los casos que lo

amerita.
5.- Abrir el kiosquito y la casa de Ia cultura.
6.- Vigilar el reclusorio.
5.- Atender al público en todas sus dudas y aclaraciones, asi como negociar con ellos para

tratar siempre de llegar a los mejores acuerdos o soluciones en m¿terias relativas al trabajo.

ó.- Brindar la asesoría suficiente al público y a compderos de trabajo cuando éstos lo
requieran.
7.- lmpartir conocimienbs o habilidades a compañeros de trabqio y público en general para

complementar el trabajo y brindar un mejor servicio.
8.- Brindar información general del Municipio.

TAREAS COTIDIANAS:

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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TAREAS PERIÓDICAS:
l.- Vigilar los eventos sociales con el motivo de evitar prob

algún otro percance que pueda suceder.

2.- Participar en eventos cívicos y culturales.
3 .- Prestaf auxilio y colaborar con las autoridades judiciales o administrativas cuando se lo
requieran.
4.-Asistir a los cursos de defensa personal.

5.- Asistir a reuniones de información en que se deñnan norrnÍ¡s de procedimienbs.

6.-Consultar a compañeros o a otros equipos técnicos del servicio para intercambiar nuevas

ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio.

lemas como, riñas, pleitos, o

TAREAS EVENTUALES:
l.- Participar en desfiles o eventos organizados por el Ayuntamiento.
2.- Participar en los programas conÍa la violencia y las adicciones, con los niños de quinto
y sexto año de primaria.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

e) Instnrcción:

1.- Escolarirl¡d: Preparatoria o su equivalente.

2.- Requiere de leer publicaciones tecnicas aoerca de procedimientos y máodos para la
aplicación práctica que requiore el puesto.

3.- Participación en cunos y/o conferencias relacionados con el departamento.

4.- Estudiar los programas, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliognáficas necesarias para el buen desempeño del

trabajo.

b) Experiencia: Mínima de un año en puestos relacionados con el departamento.

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
No tiene responsabilidad

MANUALDE ORGANZACION
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2.- Uso de materiales:
Dar el uso ruis adecuado a los suministros y materiales de trabajo

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadaní4 personal del

ayuntamiento y con dependencias Gubemamentales.

d) Esfuerzo tisico: Se requiere tener buena condición fisica debido al constante

movimiento y traslado de un lugar a otro, y por la naturaleza del trabajo.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aporta¡ decisiones desünadas

a mejorar los procedimientos y actividades del departamento.

APTITUDES QUf, EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
100

Agudeza auditiva 100 Calculo 0

Habilidad r¡¡anual 100 Tmbajo en et¡uipo 100

Rapidez de decisión 100 Liderazgo 80

Habilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

Orden y
organización

100 Comunicación
Interpersonal.

100

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio anrbiente en que se labora es bueno dentro de la oficina ya que las condiciones del

clima y limpieza son agradables, pero fuera de ella las condiciones son cambiantes, caluroso o

frío debido a que se trabaja al aire libre.

RIESGOS Y ENFERMEDADES Df, TRABAJO:
Accidentes automovilísticos, enemigos, golpes, lesiones, caídas y amenazas

PfRFIL:

f,dad: Entre l8 y 40 años

Estado civil: Indistrno
Sexo: Indistinto
Otras crracterísticas: Responsable, conocer el Municipio, seriedad, tener vocación de

servicio, amable, disponibilidad de horario y carácter fuerte.

MANUALDE ORGANIZACION
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3.- Tratamiento y manejo de Ia información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada en su área de trabajo.

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad.
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ANALISIS DE PT]ESTOS

NOMBRE Df,L PUESTO: Policia de línea.

DEPARTAMENTO : Seguridad Pública.

NUMERO DE f,MPLf,ADOS EN EL PUESTO:

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos.

NÚMERO Df, EMPLf,ADOS BAJO SUS ÓRDENES:O

JORNADA Df, TRABAJO:
La jomada de trabajo es de 24 x24 horas. (7:00 A.M a 7:00 A.M)

CLASIFICACIÓX OU ¡-IS TARf,AS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de caracter operativo

FUNCION GT]Nf,RAL Df,L PUESTO:
Realizar patrullajes en todo el Municipio, así como ügilar los puestos estratégicos de la
ciudad para mantener la seguridad y tranquilidad de los ciudadanos.

FTINCIONE S E SPECIFICAS :

TAREAS COTIDIANAS:
1 .- Pasar list¿ de asistencia y realizar ejercicio.
2.- Vigilar la ciudad mediante parullajes rutinarios.
3.- Rolarse los puestos estratégicos de vigilancia.
4.- Realizar las detenciones y ordenar la aprehensión de los infractores en los casos que lo
amerita.
5.- Vigilar el reclusorio.
6.- Atender al público en todas sus dudas y aclaraciones, así como negociar con ellos para

tratar siempre de llegar a los mejores aouerdos o soluciones en materias relativas al trabajo.

7.- Brindar la asesoría suficiente al público y a comparieros de trabajo cuando éstos lo

requieran.
8.- Impartir conocimientos o habilidades a compañeros de trab4io y público en general para

complementar el trabajo y brindar un mejor servicio.
9.- Brindar información general del Municipio.

MANUAL DE ORGANIZACION
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TAREAS EVENTUALES:
l - Participar en desfiles o eventos organizados por el Ayuntamiento

ESPECII'ICACIONES DEL PUf, §TO

a) Instrucción:

l.- Escolarkl¡d: Secundaria.

2,- Requiere de leer publicaciones tecnicas acerca de procedimientos y métodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento.

4.- Estudiar los programas, sistemas y leyes exist€ntes para obtener familiaridad con estos.

5.- l,levar a cabo investigaciones bitrliogéficas necesarias para el buen desempeño del

trabajo.

b) Experiencia: Minima de un año eri puestos relacionados con el departamento.

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
No tiene responsabilidad

2.- Uso de materiales:
Dar el uso mas adecuado a los suministros y materiales de trabajo

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada en su área de trabajo

TAREAS PERIÓDICAS:
t.- Vigilar los eventos sociales con el motivo de evitar problemas como, riñas, pleitos, o
algún otro percance que pueda suceder.

2.- Participar en eventos cíücos y culturales.
3.- Prestar auxilio y colaborar con las autoridades judiciales o administrativas cuando se lo
requieran.
4.-Asisür a los cursos de defensa personal.

5.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimientos.
6.-Consultar a compañeros o a otros equipos técnicos del sewicio para intercambiar nuevas

ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio

MANUAL DE ORGANIZ ACION
i7



H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUAL DE ORGANZACION

4.- Supervisión:
No hene responsabilidad

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadania, personal del

ayuntamiento y con dependencias Gubemamentales.

d) Esfuerzo ñsico: Se requiere tener buena condición fisica debido al constante

movimiento y traslado de uri lugar a otro, y por Ia naturaleza del trabajo.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones desünadas

a mejorar los procedimientos y actiüdades del departamento.

APTITI-'Df,S QUf, EXIGE f,L PUf,STO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica
100

Característica
Comprensión de

lectura
100Agudeza visual

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Ilabilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 100 Liderazgo óo

Habilidad expresiva 100 Sociabrhdad 100

Orden v
organización

100 Comunicación
Interpersonal.

100

CONDICIO¡IES AMBMNTALES DE TRABAJO:
El medro ambiente en que se labora es bueno dentro de la oficina ya que las condiciones del
clima y limpieza son agradables, pero fuera de ella las condiciones son cambiantes, caluroso o
frio debido a que se trabaja al aire libre.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Accidentes automovilisticos, enemigos, golpes, lesiones, caídas y amenazas

PERFIL:

Edad: Entre 18 y 55 años
Estado civil: Indistinto
Sexo: Indistinto
Otras c¡¡acteristicas: Responsable, conocer el Municipio, seriedad, tener vocación de
servicio, amable, disponibilidad de horario y carácter fuerte.

MANUAI DE ORCANIZ ACION
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PRCIT]ECCNÓN CNVTL

Y
BCMtsERCIS

Sus objetivos primordiales son encargarse de prevenir,

controlar y volver a la normalidad los casos de

emergencia, producto de la presencia de fenómenos

destructivos de origen natural o humano.

MANUALDE ORCANZACION
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JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIóN DE LAS TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo y operativo

FUNCIÓN GENERAL DEL PUf,STO:
Coordinar las acciones para proteger a la sociedad ante la eventualidad de desastres provocada

por calamidades naturales o humanas, a tr¿ves de acciones que reduzcan o eliminen la perdida

de vidas humanas, la destrucoión de los bienes materiales y el daño a la naturaleza, 8sí como la

intemrpción de las funciones esenciales de la sociedad.

FT]NCIONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:

2.- Cubrir los servicios de vigilancia, inspecciones y prevenciones de los accidentes que

ocurran o riesgos que puedan afectar la tranquilidad de la población. (Fugas de gas,

enjambre de abejas, árboles apunto de caer, accidentes automovilísticos erc.)

3.- Coordinar los equipos de trabajo para cubrir las emergencias.

4.-Consultar a otros equipos te{nicos y comparleros de trabajo con e[ fin de intercambiar

nuevas ideas y técnicas.
5.- Brindar atención medica de urgencia a quien lo necesite.

6.- Bnndar auxilio a las dependencias de seguridad pública y cruz roja

7 - Informe diario de las actiüdades realizadas

I .- Atender las llamadas de la población ante cualquier emergencia.

MANUAL DE ORGANIZACION
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Director general.

DEPARTAMENTO: Protección civil.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTRO§ DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Seguridad Pública.

NÚMERo DE EMPLEADOS BAJo sus oRDf,NES: 5 empleados.
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ESPECTFICACIOI\ES DEL PUESTO

a) Instrucción:

l.- Escolaridad: Técnico en urgencias medicas o Técnrco en seguridad e higiene industrial.

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerc¿ de procedimientos y máodos para la

aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Paficipación en cursos y/o conferencias relacionadas con el departamento.

4.- Estudiar los pfogramas, sistemas y leyes exislentes para obtener familiaridad con estos.

S.- Llevar a cabo investigaciones bibliográficas necesarias para mejorar la atención medica de

urgencia y de prevurción con el fin de brindar un mejor servicio.

b) Experiencia: Mínima de un año.

TAREAS PERIÓDICAS:
l - Informe mensual de las actiüdades realizadas.
2.- Recoger animales agresivos o muertos con el ñn de prevenir posibles accidentes o

enfermedades.
3.- Promover la realización de cursos de capacitación y de simulacros mediante

conferencias o erposiciones, en los sectores público, social y privado con el objetivo de que

estén preparados o informados en caso de mntingencias y fomentar la cultura de la
protección ciül

TAREAS E\TNTUALES:
1.- Programar y organizar las acciones de prevención y atención a la población en caso de

desastre en coo¡dinación con dependencias municipales, estatales, grupos voluntarios y
organizaciones, a fin de estar preparados ante la everitualidad de desasfes natunles
mediante acciones que eliminen o reduzcan los daños a la sociedad en caso de

contingencias.
2.- Dirigir las acciones de atención a damnificados en casos de emergencia, en coordinación
con las dependencias que integran el ststema estatal de protección civil, con los

ayuntamientos y agrupaciones privadas y sociales, con el propósito de ofrecer la proteoción

a la población tanto en su entomo como en sus bienes.

3.- Informe tnmestral de actividades.
4.- Informe anual do actividades.
5.- Participación en desñles y eventos sociales promovidos por el ayuntamiento.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
t71

H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO



H AYT]NTAMIENTO DE SAYt]LA JALISCO
MANUAL DE ORGANZACION

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
Velar por la conservación y mantenimiento de los bienes muebles y equipos de trabajo del

dep artamento .

uso mrás adecuado a los suministros y materiales

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad tratar con la mayor discreción toda información generada por este

departamento.

4.- Supervisión:
Supervisar y controlar el rendimiento del Eabajo del personal a su cargo.

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad debido a la naturaleza del trabajo, por estat permenentemente en contacto

con la sociedad.

d) Esñrerzo lisico: Se requiere de buena condición ffsica para poder realizar eficazmente

las labores del puesto.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos

destinados a mejorar los procedimientos y actividades del departamento.

APTITUDES QUE EXIGE EL PLIESTO Y SU GRADO DE IMPORT.{NCIA (%)

Característica o/o Característica o/o

Agudeza visual 100 Comprensión de
lectura

100

Agudeza auditiva 100 Calculo 100

Habilidad manual 100 Traba en equr 100

Rapidez de decision 100 Liderazgo 100

Habilidad expresiva 100 Sociabilidad

Orden y
organización.

100 Comunicación
Intefpersonql .

100

CONDICIONES AMBTEI{TALES DE TRABAJO:
¡ii.¿i" ".ui*te 

en que se labora es bueno dentro de la oficinq ya que las condiciones del

clima y limpieza son agradables; fuera de la oñcina el_clima es caluroso, con polvo en

ocasiones humo por los incendias ya que s€ trabaja al aire libre'

MANUALDE ORGANIZACION
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2.- Uso de matcrieles:
Dar y supervisar el
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H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO

RIESGOS Y ENFf,RMEDADES DE TRABAJO:
Problemas e infecciones pulmonares, musculares; dolores estomacales, cortaduras, caídas,

descargas eléctncas, quemadu ras e rrtoxicaciones.

PERFIL:

Edad: Entre 25 y 45 años

Estado civil: Indistinto
Sexo: Masculino.
Otras caracteristicas: Responsable, facilidad de palabra, honesto, vocación al servicio,

disponibilidad de horano, tener capacidad innovadora.

MANUALDE ORGANZACION
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUf,STO: Oficial.

DEPARTAMf, NTO: Protección civil.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO:4

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMf,NTOS:
Seguridad Pública.

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS óRDENES: O

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIPICACIÓX OT IIS TINTIS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo y opemtivo

FIJNCION GENERAL DEL PUESTO:
Proteger a la sociedad ante la eventualidad de desastres provocada por calamidades naturales o

humanas, a traves de acciones que reduzcan o eliminen la perdida de vidas humanas, la
destrucción de los bienes materiales y el daño a la naturaleza, así como [a intemrpción de las

funciones esenciales de la sooiedad.

FT.INCIONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
I .- Atender las llamadas de la población ante cualquier emergencia.
2.- Cubrir los servicios de vigilancia, inspecciones y prevenciones de los accidentes que
ocuni¡n o riesgos que puedan afectar la tranquilidad de ia población. (Fugas de gas,
enjambres de abejas, árboles apunto de caer, accidentes automovilisticos etc.)
3.- Consultar a otros equipos tecnicos y compañeros de trabajo con el fin de intercambiar
nuevas ideas y técnicas.
4.- Brindar atención medica de urgencia a quienes lo necesiten.
5.- Brindar auxilio a las dependencias de segundad pública y cruz roJa.
6.- Realizar la limpieza y mantenimiento de las unidades y del equipo de trabajo.
7.- Realiza¡ el informe de actividades realizadas durante el dia.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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TAREAS PERIÓDICAS:
l.- Recoger animales agresivos o muertos con el fin de preven

enfermedades.
2.- Promover la realización de cursos de capacitación y de simulacros mediante

conferencias o exposiciones, en los sectores público, social y privado con el objetivo de que

estén preparados o informados en c¿¡so de contingencias y fomentar la cultura de la
protección civil.
3.- lnspección de establecimientos comerciales para identificar los factores y condiciones

de riesgos con el fin de prevenir daños tanto personales como en sus bienes.

4.- Abastecer de agua al panteón municipal, o a colonias que se queden privadas del agua

potable.
5.- lnforme mensual de las actiüdades realizadas.

ir posibles accidentes o

'TAREAS EVENTUALI]S:
1.- Realüar acciones de prevenctón y atención a
coordinación con dependencias municipales, estatales, grupos voluntarios y organizaciones,

a fin de estar preparados ante la eventualidad de desastre neturale§ mediante aociones que

eliminen o reduzcan los daños a la sociedad en caso de contingencias.

2.- Realizar las acciones de atención a damnifrcados erl caso§ de emergencia, en

coordinación con las dependencias que integran el sistema estatal de protección civil, con

los ayuntamienúos y agrupaciones privadas y sociales, con el propósito de ofrecer la
protección a la población tanto en su entomo como en sus bienes.

3.- Vigilar los balnearios en temporada de vacaciones.
4.- Participación en desfiles y eventos sociales promovidos por el ayuntamiento.

la población en caso de desastre en

ESPECIFICACIO¡{ES DEL PIIESTO

a) Instrucción:

l.- Escolaridad: Técnico en urgencias medicas o afines.

2,- Requiere de leer publicaciones téoricas acerca de procedimientos y métodos para Ia

aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionadas con el departamento.

4.- Estudiar los programas, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos

5.- Lleva¡ a cabo investigaciones bibliográficas necesarias para mejorar la atención medica de

urgencia y de prevención con el fin de brindar un mejor servicio.

b) Experiencia: Mínima de un año.

MANUALDE ORGANTZACION
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c) Responsabilidades:

2-- IJso de materieles:
Proporcionar el adecuado uso a los suministros y materiales de trabajo

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad

5.- Relacioncs publicas:
Alta responsabilid¿d debido a la naü¡raleza del trabajo, por estar permanentemente en oontacto

con la sociedad.

d) Esñrerzo fisico: Se requiere de buena condición ñsica para poder realizar eficazmente

las labores del puesto.

e) Inichtiva:
altemativas destinadas a

brindar un mejor servicio

Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y
mejorar los procedimientos y acúvidades del depart¿mento para

APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCTA (%)

C¡racterística o/o Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
100

Agudeza auditiva 100 Calculo 100

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 100 üderazgo 80

tlabilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

Orden y
organización

t00 Comunic¿ción
lnte rp erson a[ .

100

CONDICIONES AMBIENTALE§ DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno dentro de la oficina, ya que las condiciones del

clima y limpieza son agradables; fuera de la oficina el clima es caluroso, con polvo en

ocasiones humo por los incendias ya que se trabaja al aire libre.

RIESGOS Y ENFERÑTf,DADES DE TRABAJO:
Problemas e infecciones pulmonares, musculares; dolores estomacales, qortaduras, caidas,

descargas eléctncas y quemaduras, intoxicaciones, enfermedades infecciosas.

MANUAL DE ORGANIZACION
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3.- Tratamiento y manejo de le información¡
Esta bajo su responsabilidad tratar con la mayor discreción la información generada en el

departamento.

l.- Bienes:
Mantener el correcto uso de los bienes muebles y equipos de trabajo del departamento.
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PERFIL:

Ed¡d: Entre 20 Y 45 años

Estado civil: Indistino
Sexo: Masculino.
Of¡as características: Responsable, facilidad de palabra, honesto, vocación al servicio,

ca¡ácter, pacienci4 disponibitidad de horario, tener capacidad innovadora y ganas de

superación.

IÓN

-
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUf,STO: Auxiliar

DEPARTAM ENTO: Protección civil.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Seguridad Pública.

N(IMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDENES; O

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓX OE T,¿,S TA T^IS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de caácter operativo

FUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Mantener las instalaciones en las mejores condiciones de higiene y auxiliar en las actividades

del departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
l.- Atender las llamadas de la población ante cualquier emergencta.

2.- Realizar la limpieza del departamento.
3.- Consult¿r a otros equipos t&nicos y compañeros de trabajo con el ñn de intercambiar
nuevas ideas y técnicas.
4.- Brindar auxilio a las dependencias de seguridad pública y cruz roja.

5.- Realizar la limpieza y mantenimieno de las unidades y del equipo de trabajo.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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TAREAS PERIÓDICAS:
1.- Auxiliar a los compañeros de trabajo en las diferentes actividades que se rea

departamento (Fugas de gas, enjambres de abejas, árboles apunto de caer, accidentes

automovilisticos etc.)
2.- Brindar apoyo en la promoción de cursos de capacitación y de simulacros mediante

conferencias o eryosiciones, en los sectores público, social y privado con el objetivo de que

estén preparados o informados en caso de contingencias y fumentar la cultura de la
protección ciüI.
3.- Realizar el llenado de la pipa de agua para proporcionar el abastecimiento al panteon

municipal, o a colonias que se queden privadas del agua potable.

lizan en el

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

1,- Escolarüad: Bachillerato o su equivalente

TAREAS EVENTUALES:
1.- Brindar apoyo en el cumplimie,nto de las acciones de prevenoión y atención a la
población en caso de desastre en coordinación con dependencias municipales, estatales,

grupos voluntarios y organizaciones, ¿ fin de est¿r preparados ante la eventualidad de

desast¡es naturales mediante acciones que eliminen o reduzcan los daños a la sociedad en

caso de contingencias.
2.-Auxiliar en las acciones de atención a damniñcados en casos de emergencia.
3.- Participación en desfiles y eventos sociales promovidos por el ayuntamiento.

MANUAL DE ORGANZACION
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2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimientos y métodos pam la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3,- Participación en cursos y/o conferencias relacionadas con el departamento.

4.- Estudiar los programÍ§, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos.

b) Experiencia: No requerida.

c) Responsabiüdades:

1.- Bienes:
Mantener el correcto uso de los bienes muebles y equipos de trabajo del departamenb.
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2.- Uso de materiales:
Proporcionar el adecuado uso a los suministros y materiales de trabajo

3.- Tratamiento y mancjo de le información:
No tiene responsabilidad.

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad debido a la naturaleza del trabajo, por estar permanentemente en contacto

con la sociedad.

d) Esfuerzo ñsico: Se requiere de buena condición fisica para poder realüar eñcazmente las

labores del puesto.

e) Iniciativa:
servicio.

Requiere de iniciativa para aport¿r decisiones encaminadas a mejorar el

AFTITUDES QUE EXIGE EL PT]ESTO Y SU GRADODE IMPORTAI\¡CTA (%)

Car rcterística o/o Característica o/o

100 Comprensión de
lectura

100

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Habilidad manual Trabajo en e<¡uipo t00
Rapidez de decisión 100 liderazgo 0

Habilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

Orden y
organ ización.

Comunicación
Interpersonal.

100

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno dento de la oficina, ya que las condiciones del

clima y limpieza son agradables; fuera de la oñcina el clima es caluroso, con polvo en

ocasiones humo por los incendias ya que se trabaja al ai re libre.

't,
,}
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Agudeza visual

100

100

RIESGOS Y f,NFER]IIEDADES DE TRABAJO:
Problemas e infecciones pulmonares, musculares; dolores estomacales, cortaduras' caídas,

descargas eléctricas y quemaduras, intoxicaciones, enfermedades infecciosas.

t30
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PERFIL:

Eded: Entre l8 Y 45 años

Est¡do civil: Indistinto
Sexo: Masculino.
otras car¡cterísticas: Responsable, honesto, vocación al servicio, disponibilidad de

horario, tener capacidad innovadora y gan¿s de superación

MANUALDE ORGANZACION
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A

Tiene como objetivo mantener un uso eficiente de todos

los recursos tanto en su obtención como en su

aprovechamiento para garantizar una Administración

etlcaz, caracterizando por su transparencia en el manejo

de recursos, agilidad en trámites y equidad en cargas

fiscales.

MANUAL DE ORGANIZACION
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Funcionaria encargada de Hacienda Municipal

Df, PARTAM ENTO: Hacienda Municipal.

NUMERO DE EMPLEADOS f,,N EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos del Ayuntamiento.

mlunno nn EMPLf,ADos BAJo sus ónoeivrs, 6 empleados

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

FUNCIONES f, SPECIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:

2.- Vigilar el cumplimiento de la normativa legal pam el movimietrto de ingresos, egresos,

deuda y patrrmonio del Ayuntamiento.
3.- Llevar el control de las cueritas bancarias del Ayuntamieno.
4.- Realizar programas de pago a proveedores.

5.- Establecer mecanismos de control para la recepción de la información de la cuenta

público.
6.- Resguardo de la documentación de la cuenta pública.

7 .- Levar el control de las finanzas del Municipio.
8.- Atender al público en todas sus dudas y aclaraciones, asi como negociar con ellos para

tratar siempre áe llegar a los mejores acuerdos o soluciones en materias relativas al tfabajo.

9.- Brindai la asesoría sufrciente al público y a subordinados cuando estos lo requieran.

lo.- lmpartir conocimientos o habiiidades a sus subordinados para complementar el trabajo

y brindar un mejor servicio.

I .- Firmar y autorizar toda documentación generada por este depafamento
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CLASTFTCACTóX On r,¿,S r¿.nr¡,s.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifrcan de canicter administrativo.

FI.I¡¡CIóN GENERAL DEL PUESTO:
Llevar el cont¡ol del estado financiero del H. Ayuntamiento, con el fin de generar la

información financiera necesaria para la toma de decisiones correctas en pro del Municipio.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) lnstrucción:

l.- Escolaridad: Licenciatura en Contaduría.

2.- Requiere de leer publicaciones tecnicas acerca de procedimientos y metodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cunos y/o conferencias relacionados con el departamento.

4.- Estudiar los progmmas, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliográ6cas necesarias para el buen desempeño del

trabajo.

b) Erperiencia: Mínima de un año en puestos similares.

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
Velar por la conservación y mantenimiento de los bienes muebles y equipos de oficina a su
cargo.

TAREAS PERIÓDICAS:
l.- Realizar nominas semanales y quincenales de los trabajadores del Ayuntamiento,
2.- Realizar el informe mensual de actividades al ente fiscalizador.
3.- Solventar las observaciones a la cuenta publica cuando se realicen auditorias.
4.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimientos y ver el

estado de avance de proyectos en cabildo.
5.-Consultar a subordinados y a otros eqüpos técnicos del servicio para intercambiar
nuevas ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio.
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TAREAS EVENTUALES:
I .- Realizar el informe semestral de actividades.
2.- Re¿lizar el pago de aguinaldo a los tabajadores dos veces por año.
3.- Realizar el informe anual de actividades.
4.- Preparar el ciene de ejercicio para entrega a recepción cada trienio.
5.- Presentar informes adicionales cuando se¿ solicitado para reuniones de cabildo.
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2.- Uso de materiales:
Dar y supervisar el uso más adecuado a los suministros y materiales de ofictna

3.- Tratamienfo y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento

4.- Supervisión:
Supervisar y controlar el rendimiento del trabajo del personal a su c¿rgo

5.- Releciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadaní4 penonal del

ayuntamiento y con dependencias Gubemamentales.

6.- Confidencialidad de Ia informacún:
Tiene la responsabilidad de mantener la información ñnanciera del Municipio
confidencialidad, a excepción de personas autorizadas.

en

d) Esfuerzo fisico: Se requiere tener buenas condiciones tanto ffsicas como mentales ya

que siempre existe una gran carga de trabajo.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa pa¡:l poder aportar decisiones y proyectos

destinados a mejorar los procedimientos y actividades del depafamento para administrar

correctamente la economía del Municipio.

APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica o/o Cnracteristica V"
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
100

Agudeza auditiva 100 Calculo 100

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo
Rapidez de decisión 100 liderazgo 100

Habilidad expresiva ro0 Sociabilidad r00
Orden y

organización
t00 Comunicación

Interpersonal .
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7.- Manejo de dinero, títulos o documentos sfines:
Esta bajo su responsabilidad el manejo de dinero, recibos, pagares, cheques y todo Io
relacionado con los movimientos financieros del Municipio.

100

100
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CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables.

RIESGOS Y ENFER]IIf,DADES DE TRABAJO:
Estrés por el exceso de trabajo que exige el puesto.

Pf,RFIL:

Edad: Entre 25 y 50 años

Estado civil: Indistinto
Sexo: lndistinto.
Otras características: Responsable, facilidad de palabr4 honesto' disponibilidad de

horano, buena presentación, tener capacidad innovadora y compromiso
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JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓX OU T,AS TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo

FUNCIÓN GENf,RAL Df,L PUESTO:
Llevar el control de los departamentos que tienen la función de recaudar ingresos para el H
Ayunlamiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
I .- Elaborar órdenes de compras.
2.- Elaborar órdenes para la compra de materiales de construcción.
3.- Realizar el cobro de act¿s de nacimiento, defunciones, inhumaciones, exhumaciones etc.

4.- Entrega de papelería para los distintos departamer¡tos del Ayuntamiento.

5.- Entrega de material de aseo para el departamento de parques y jardines.

ó.- Atender al público en todas sus dudas y aclaraciones, asi como negociar con ellos para

tratar siempre de llegar a los mejores acuerdos o Soluciones en materias relativas al trabajo.

7.- Brindar la asesoría suficiente al público y a compañeros de trabajo cuando éstos lo

requieran.
g.- tmpartir conocimientos o habilidades a compañeros de trabajo para complementar el

trabajo y brindar un mejor servicio.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PIJESTO: Auxiliar administrativo de ingresos.

DEPARTAMENTO: Hacienda Municipal.

NUMERO DE f,MPLEADOS EN EL PUESTO:2

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAI}IENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos del Ayuntamiento.

NÚMERO DE EMPLf,ADOS BAJO SUS ÓRDENf,S; O



H, AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUAL DE OR ANlZACION

TAREAS EVENTUALf,S:
I .- Revisar los recibos oficiales cobrados durante el año.

2.- Realizar el reporte anual de ingresos.
3.- Asistir a reuniones de equipo para revisar estrategias del departamento

ESPECIFICACIO¡TES DEL PI,Tf, STO

a) Instrucción:

l.- Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.

2.- Requiere de leer publicaciones teonicas acerc¡¡ de procedimientos y métodos para la

aplicación pÉcüca que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento.

4.- Estudiar los programas, sistemas y leyes exist€ntes para obtener familiaridad con estos.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliográficas necesarias para el buen desempeño del
trabaj o.

b) Experiencia:
computación office)

Mínima de un año en puestos similares, (con conocimientos en

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
No trene responsabilrdad

2.- Uso de materieles:
Dar el uso m¿ís adecuado a los suministros y materiales de oñcina.

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad el manejo de la información generada en su puesto de trabajo

TAREAS PERIÓUCES:
I - Realizar corte de caja mensual.
2.- Realiza¡ labitácora de los vehículos en cuanb a mantenimiento.
3.- Enviar información de ingtesos al Estado.
4.-Consultar a subordinados y a otros equipos técnicos del servicio para intercambiar

nuevas ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio.

MANUALDE ORGANTZACION
t38



H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUAL DE ORGANIZ ACIóN

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad

5.- Relaciones publicas:
AIta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadaníq personal del

ayuntamiento y con dependencias Gubemamentales.

6.- Confidencialidad de la información:
Tiene la responsabilidad de mantener la información financiera de su puesto en

confidencialidad, a excepción de personas autorizadas.

7.- Manejo de dine¡u, titulos o documentos afines:

Esta bajo su responsabilidad el manejo de dinero, recibos, pagares, cheques y todo lo

relacionado con los movimientos de ingresos del Municipio.

d) Esfuerzo físico: Se requiere tener buerias condiciones tanto fisicas como mentales ya

que siempre existe una g¡an carga de trabajo.

c) Iniciativar Se requiere de tener iniciativa para poder aporar decisiones y proyectos

destrnados a mejorar los procedimientos y actividades del departamento.

APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Canacterística Característica ol,

Agudeza visual 100 Comprensión de
loctura

r00

100

t00
Calculo i00

100Trabajo en equipo
Rapidez de decisión
Habilidad expresiva

100 Liderazgo 80
100t00 Sociabilidad

Orden y
organización

t00 Comunicación
lnterpersonal.

100

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Degradación de la vista y estrés.
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Agudeza auditiva
Habilidad manual
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PERFIL:

Edad: Entre 18 y 45 años

Estado civil: Indistino
Sexo: Femenino.
Otras características: Responsable, honesto, disponibilidad de horario, buena
presentación, tener capacidad innovadora" amabilidad y ganas de servir a la ciudadanía
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinadora de egresos.

DEPARTAMENTO: Hacienda Municipal.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos del Ayuntamiento

NIiMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS óNOENTS' O

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASINICACIÓX »B I,IS TNNNIS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo

FUNCIÓN GENf,RAL DEL PUESTO:
Llevar el control de los todos los egresos que se realizan en el H. Ayuntamiento

FTINCIONES ESPECÍFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
1 .- Administrar órdenes de egresos.

2.- Realizar la codifrcación de los egresos.
3.- Llevar el control de todos los ingresos y egresos acumulados del H. Ayuntami«rto.
4.- Auxiliar en la elaboración de la cuenta pública.
5.- Atender al público en todas sus dudas y aclarEciones, así como negociar con ellos para

tratar siempre de llegar a los mejores acuerdos o soluciones efl materias relativas al üabajo,
6.- Brindar la asesoría suficiente al público y a compañeros de üabajo cuando éstos lo
requieran.
7.- Impartir conocimientos o habilidades a compa.ñeros de trabajo para complementar el
trabajo y bnndar un mejor servicio.

MANUAL DE ORGANZACION
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TAREAS EVENTUALES:
L- Realiza¡ el corte semestral de egresos

2.- Realiz¿r el coñe anual de egresos.

ESPECIFICACIO¡IES DEL PI]ESTO

a) Instrucción:

1.- Escolaridad: Licenciatura cn Contaduía.

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimientos y máodos par¿ la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento.

4.- Estudiar los programas, sistemas y leyes existentes para otrtener familiaridad con estos.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliográñcas necesarias para el buen desempeño del

trabajo.

b) Experiencia:
computación office)

Mínima de un año en puestos similares, (con conocimientos en

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
No tiene responsabilidad

2.- Uso de materiales:
Dar el uso más adecuado a los suministros y mateiiales de oficina.

TAREAS Pf,RIÓDICAS:
l - Realizar corte de ingresos y egresos mensualmenle.
2.- Auxilia¡ en la elaboración de la cuenta pública.

3.- Facilitar la información que sea solicitada por Auditorias.
4.-Consultar a compañeros de trabajo y a otros equipos tecnicos del servrcio para

intercambiar nuevas ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio.
5.- Asistir a reuniones de equipo pa¡a reüsar estrategias del departamento.
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3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad el manejo de la información generada en su puesto de trabajo.
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4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad

6.- Confidencialidad de la información:
Tiene Ia responsabilidad de mantener la información financiera de su puesto en

confidencialidad, a excepción de personas autorizadas.

N4AN AL DE OR I

7.- Manejo de dine¡u, títulos o docu¡¡rentos afines:
Esta bajo su responsabilidad el manejo de dinero, recibos, pagares, cheques y todo lo

relacionado con los movimientos de egresos del Municipio.

d) Esfuezo lisico: Se requiere tener buenas condiciones tanto fisicas como mentales ya

que siempre existe una gran carga de trabajo.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos

desünados a mejorar los procedrmientos y actividades del departamento.

APTITUDES QUf, EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

V" Característica o/u

Agudeza visml 100 Comprensión de
lectura

100

Agudeza auditiva 100 Calculo 100

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión t00 liderazgo EO

nfubilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

Orden y
organización

100 Comunicación
Interpersonal.

100

Característica

COI\DICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del climay limpieza son

agradables.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Degradación de la vista y estrés.

PERFIL:
Edad: Entre 24 y 45 años

Estado civil: Indistinto
Sexo: Femenino.
Otr¡s c¡ractcrísticas: Responsable, honesto, disponibilidad de horario, buena
presentación, tener capacidad innovadora, amabilidad y ganas de servir a la ciudadanía.
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5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía, personal del

ayuntarniento y con dependencias Gubemamentales.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRf, DEL PUESTO: Secretana de egresos.

DEPARTAIIIENTO: Hacienda Municipal.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: 1

RELACIÓN CON OTROS Df,,PARTAMENTOS:
Este departamento tiene relación con todos los departamentos del Ayuntamienb

NÍIMERo DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDENES: O

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIóX OB T,IS TANTAS.
[¿s tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo

FI'NCIóN GENERAL DEL PUESTO:
Auxiliar a la coordinador¿ de egfesos en todas las actividades generadas durante su jomada

laboral.

FUNCIONES ESPECIFICAS¡

TAREAS COTIDIANAS:
I .- Realizar y entregar cheques.
2.- Elaborar órdenes de pago.

3.- Elaborar contra recibos.
4.- Realizar la recepción de facturas.
5.- Sacar copias de ñcturas y vsles.
6.- Atender al público en todas sus dudas y aclaraciones, así como negociar con ellos para

tratar siempre de llegar a los mejores acuerdos o soluciones en materias relativas al trabajo.

7.- Brind¿r la asesoría sufrciente al público y a compañeros de trabajo cuando éstos lo

requieran.
8.-- Impartir conocimientos o habilidades a compañeros de trabajo pafa complementar el

trabajo y bnndar un mejor servicio.

MANUALDE ORGANIZACION

144



H AYI]NTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUALDE ORGANZACIÓN

TAREAS PERIÓDICAS:

.TAREAS EVENTUALf,S:
1.- Auxiliar a realizar el corte semestral de egresos

2.- Auxiliar a realizar el corte anual de egresos.

ESPECIFICACIONES Df, L PUESTO

a) Instrucción:

1.- Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimientos y maodos para la
aplicación pnicüca que roquiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento.

4.- Estudiar los programas, sistemas y leyes exisEntes para obtener familiaridad con estos.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliogéñc¿s necesarias para el buen desempeño del
trabajo.

b) Experiencia:
computación, office)

Mínima de un año en puestos similares, (con conocimientos en

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
No tiene responsabilidad

2.- Uso de materiales:
Dar el uso más adecuado a los suministros y materia.les de oficina"

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad el manejo de Ia información generada en su puesto de trabajo

I .- Auxilia¡ a realizar la cuenta pública
2.- Sacar copias de recibos oficiales.
3.-Consulta¡ a compañeros de trabajo y a otros equipos tecnicos del servicio para

intercambiar nuevas ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio.
4.- Asistir a reuniones de equipo para revisar estrategias del depafamento.
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4.- Supervisién:
No tiene responsabilidad

5.- Rclaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía y con personal del

Ayuntamiento.

6.- Confidencielidad de la inform¡ción:
Tiene la responsabilidad de mattener la información financiera de su puesto en

confidencialidad, a excepción de personas autorizadas.

7.- Manejo de dinero, títulos o documentos afines:
Esta bajo su responsabilidad el manejo de dinero, recibos, pagares, cheques y todo lo
relacionado con los movimientos de egresos del Municipio.

d) f,sfueeo fisico: Se requiere tener buenss condiciones tanto fisicas como mentales ya
que siempre existe una gran carga de trabajo.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar acciones desúnadas a

mejorar ios prooedimientos y actividades del departamento.

APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO Df, INTPORTANCIA (%)

Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lechrr¿

Agudeza auditiva i00 Calcuio 100

100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 100 Liderazgo 0

Habilidad expresiva Sociabilidad 100

Orden y
organización

100 Comunicación
Interpersonal.

100

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables.

RIESGOS Y ENFERMf,DADES D8 TRABAJO:
Degradación de la vist4 artritis, caídas de las escaleras y estrés.

I\,LANUAL DE ORGANIZ ACION
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Camcterística
100

Habilidad manual
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PERFIL:

Edad: Entre l8 y 45 años

Estado civil: Indistinto
Sexo: Femenino.

Otres característicns: Responsable, honesto, disponibilidad de horario, buena

presentación, amabilidad y ganas de sewir a la ciudadania.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE Df,L PUESTO: Secretaria.

DEPARTAMf, NTO: Hacienda Municipal.

NUMERO DE f,MPLf,ADOS EN EL PUf,STO: I

Rf,LACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos del Ayuntamienm

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDf,NES: O

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓX NN T-IS TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de canicter administ¡ativo

FUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Auxiliar en la realización dc las actividades que se efectúan en el departamento de Hacienda

Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 .- Realizar órdenes de pago.

2.- Realizar el pago de diversas compras y servicios a favor del Municipio en cantidades

menores a quinientos pesos.

3.- Realizar el corte de ceja de los p&gos del dí4.
4.- Atender al público en todas sus dudas y aclaraciones, así como negociar con ellos para

tratar siempre de llegar a los mejores acuerdos o soluciones en materias relativas al trabajo.

5.- Elaborar los vales de los distintos departamentos cu¿ndo estos los requieran.
6.- Archivar y enumerar los vales que se entregan.
7.- Depositar en e[ banco los ingresos del dia
8.- Brindar la asesoría suñciente al público y a compaieros de trabajo cuando éstos lo
requieran.
9.- Impartir conocimientos o habilidades a compañeros de trabajo para complementar el

rabajo y brindar un mejor servicio.

TAREAS COTIDANAS:

MANUALDE ORGANIZ ACION
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l.- Auxiliar en la realización de los informes semestrales y anuales de ingresos y egresos, y
en reportes especiales solicitados por los superiores.

ESPECT}'TCACIONf, S DDL PUf, S'T'O

a) Instrucción:

1.- Escol¡ridad: Preparatoria o su equivalente

2.- Requiere de leer publicaciones tecnioas acerca de procedimientos y metodos para la
aplicación práotica que ru¡uiere el puestu.

3.- Participación en cursos y/o conf'erencias relacionados con el departañento.

4.- Estudiar los programas, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliognificas nec¿sarias para el buen desempeño del
trabaj o.

b) Experiencia:
computación, office)

Mínima de un año en puestos similares, (con conocimientos en

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
No tiene responsabilidad.

2.- Uso de materiales:
Dar el uso más adecuado a los suministros y materiales de oficina

3.- Tratamiento y manejo de la informaciiin:
No tiene responsabilidad.

TAREAS PERIÓDICAS:
I .- Brindar apoyo a las compañeras de trabajo cuando est¿s

2.- Archivar información generada en el departamento.

3.-Consulta¡ a compañeros de trabajo y a otros equipos tecnicos del servicio para

intercambiar nuevas ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio.

4.- Asistir a reuniones de equipo para revisar estrategias del departamento.

lo requieran

TAREAS EVENTUALES:

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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4.- Supervisién:
No tiene responsabilidad

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía y con personal del

Ayuntamiento.

7.- Manejo de dinero, tífulos o documentos afines:
Esta bajo su responsabilidad el manejo de dinero, recibos, pagares, cheques y todo lo

relacionado con los movimientos de egresos e ingresos del Municipio.

d) Esfuerzo ñsico: Se requiere tener buenas condiciones tanto fisicas como mentales ya

que siempre existe una gran carga de §abajo.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder apo(ar acciones destinadas a

mejorar los procedimientos y actividades del departamento.

APTITUDES QUE EXIGE EL PT]ESTO Y SU GRADO DE I}TPORTA¡ICIA (%)

Caracterist¡ca o/o Característica o/o

t00 Comprensión de
lectura

100

Agudeza auditiva 100 Calculo 100

100 Trabajo en equipo
Rapidez de decisión 100 liderazgo 0

tlabilidad expresiva 80 Sociabilidad 100

Orden y
organrzación.

100 Comunicación
lnterpersonal.

100

COI\IDICIONES AMBMNTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables.

RIESGOS Y ENFER]VIf,DADES DE TRABAJO:
Degradación de la vist4 artntis, caídas de las escaleras y estrés

PERF'IL:

Edad: Entre 18 Y 45 años

f,stado civil: Indistinto
Scxo: Femenino,

Otras características: Responsable, honeslo, disponibilidad de horario, buena

presentación, amabilidad, paciente, respetuosa y ganas de servir a la ciudadania'

MANUALDE ORGANIZACION
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de patrimonio.

DEPARTAM ENTO: Hacienda Municipal.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos del Ayuntamiento.

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDENES: O

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓX OB T,A,S T¡,NEIS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifrcan de caÉcter administrativo y opemttvo

FUNCTÓN GONERAL DEL PUESTO:
Auxiliar en la administración y valuación del patrimonio Municipal

FUNCIONES f, SPf, CIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
l.- Auxiliar a los depart¿mentos que requieran de su apoyo, como a Tesorería, Contraloría y
turismo.
2.- Mantener actualizado los inventarios del patrimonio municipal.
3-- Apoyar a los deparamentos que necesitan información en mobiliario y equipo de

ofrcina.

I'ARf,AS PERtÓDICAS:
l.- Realizar labores de reconocimiento a las propiedades del Municipio.
2.- Auditar penódicamente a los departamentos para verificar la existencia de equipos de
oficina activo, y los que son obsoletos cambiarlos o desecharlos.
3.-Consulta¡ a compañeros de trabajo y a otros equipos tecnims del servicio para

intercambiar nuevas ideas y técnicas encaminadas a mejorar e[ servicio.
4.- Asistir a reuniones de equipo para reüsar estrategias del departamento.

MANUALDE ORGANTZACION
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ESPECIFICACIOITES DEL PI]ESTO

a) Instrucción:

1.- Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.

2.- Estudiar los programas, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos

3.- Llevar a cabo investigaciones bibliogníficas necesarias para el buen desempeño del
trabajo.

b) Experiencia: No necesana.

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
Esta bajo su responsabilidad el llevar a cabo el control y administración de los bienes
inmuebles del Municipio, y evitar las preferencias al momento de otorgarles los bienes
inmuebles a algún departamento.

2.- Uso de matcriales:
Dar el uso más adecuado a los suministros y materiales de oficina.

3.- Tratamiento y manejo de la informaciiin:
Esta bajo su responsabilidad mantener y controlar toda información generada en su puesto de
trabajo.

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad.

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía y con personal del
Ayuntamiento.

d) Esfuerzo fÍsico: Se requiere de buena condición fisica para desempeñar de la mejor
manera las actividades del puesto.

TAREAS E\¡ENTUAIES:
1 .- Verificar en los almacenes si existe equrpo de oficina (escritorios, sillas, arc
en buenas condiciones para faciliárselos a los departamentos que necesiten de estos.

2.- Verifrcar todos los bienes inmueblos del Municipio cada inicio de trienio, y entregar el
reporte de los bienes acüvos y de los que ya terminaron su ciclo de vida.

hiveros et,)
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e) lniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar acciones destinadas a

mejorar los procedimientos y actividades del departamento

APTITUDES QUE EXIGE EL PI.]ESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Caracteristica Caracteristica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
100

Agudeza auditiva 80 Calculo r00
Habilidad n¡anual Trabajo en equipo t00

Rapidez de decisión 100 liderazgo 80
100Habilidad expresiva 100

Orden y
organización.

100 Comunicación
Interpersonal.

100

CONDICIONES AMBMNTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno dentro de la oficina, ya que las condiciones del

clima y limpieza son agradables, y fuera de ella las condtciones del clima varian ya que se esta

en constante movimiento de un lugar a otro.

RTESGOS Y ENTERMEDADE§ DETRABA,IO:
Caidas de las escaleras y estrés.

PERFIL:
Edad:
Estado civil:
Sexo:
Otras camcterísticas:
amabilidad

Entre 18 y 55 años
Indistinto
Indistinto.
Responsable, capacidad de observación, criterio, honestidad y

MANUAL DE ORGANIZACION
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YLNEENENAS

Tiene el objetivo de vigilar el cumplimiento de toda la

reglamentación del Municipio de Sayula, Jalisco, de

conformidad con la legislación aplicable.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Director.

Df,PARTAMENTO: Dirección de reglamentos y oficial mayor de padrón y licencias

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Juzgado municipal, tesorería" agua potable, protección civil, obras públicas,

seguridad public4 secretaria general y presidencia.

NÚMERo DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDf,NES: 4

JORNADA Df, TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓX NN IIS TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo

ruNCION GEIIERAL DEL PTJESTO:
Dirigir y supervisar odas las actividades del departamento, así como atender las dudas, quejas
y aclaraciones de la ciudadania de la manera más atenta y profesional.

FTJNCIONES f, SPECIFICAS:

TAREAS COTIDL{.NAS:
1.- Atender al público en general.
2.- Firmar y autorizar toda documentación expedida por el departamento.
3.- Elaborar licencias municipales.
4.- Realizar bajas, cambio de propietario o cambio de domicilio de cualquier giro
comercial que lo requiera.
5.- Inspección y vigilancia de los horarios en establecimientos de todo tipo de empresas.
6.- Analizar la viabilidad de los giros oomerciales.
7.- Coordinar el trabajo de los subordinados.
8.- Recibir reportes de quejas de la ciudadanía.
9.- Consultar a subordinados y compañeros del servicio a fin de intercambiar nuevas ideas y
técnicas.

MANUAL DE ORGANZACION
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TAREAS PERIÓDICAS:
I
2
.,

4

- Realizar el informe semestral de animales sacrihcados por c

- Otorgamiento de licencias municipales de los giros comerciales.
- Asistir a reuniones para ver el estado de avance de proyectos.
- Asistir a actos cívicos organizados por el ayuntamiento.

ualquier ciudadano

MANUAL DE ORGANZ CI N

TAREAS EVENTUALES:
1 .- Realizar el informe a¡ual de actividades

ESPECIFICACIONES DEL PTIESTO

a) Instrucción:

1.- Escolaridad: Preparatoria o su equivalente

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimientos y métodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliograñcas necesarias para el buen desempeño del
trabaj o.

b) Experiencia: Minima de 3 años en puestos relacionados con el departamento

c) Responsabiüdades:

1.- Bienes:
Tiene la responsabilidad de mantener y hacer mantener en las mejores condiciones los bienes a
su cafgo.

2.- Uso de mate riales:
Administrar de Ia mejor manera los matenales que se uílizan en el departamento

J.- Tratamiento y mancjo de la inform¡ción:
Esta bajo su responsabilidad el manejo de toda la información generada en el departamento,
así como de ma¡tener en confidencialidad la información que asi se requiera.

4.- Supervisión:
Tiene la responsabilidad de supervisar el trabajo de sus subordinados.

MANUALDE ORGANZACION
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5,- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con empresas del municipio y
ciudadanía.

la

d) Esfuerzo fisico: No se requiere de condición fisica^

e) lniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones planes y
proyectos destinados a mejorar los procedimientos y actiüdades del departamento.

APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica Caracteristica
Agudeza visual t00 Comprensión de

lectura
t00

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 100 Liderazgo 100

Habilidad expresiva t00 Sociabilidad t00
Orden y

organización
100 Comunicación

Interpersonal.
100

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO¡
EI medio ambiente en que se labora es bueno dentro de la oficina, ya que las condiciones del
clima y limpieza son agradables.

RIESGOS Y ENFT]RMEDADES DE TRABAJO:
Problemas con propietarios de los negocios que pueden llegar a afectar la seguridad personal

PERFIL:

f,dad: Enf¡e 25 y 55 años
Ilstado civil: Indistinto
Sexo: Masculino.
Otras características: Responsable, facilidad de palabrg honesto, tolerante,
disponibilidad de horario, buena presentación y amable.

t
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Inspector.

DEPARTAMENTO: Dirección de reglamentos y oficial mayor de padrón y licencias.

NUMERO DE EMPLEADOS f,N EL PUESTO:3

Rf,LACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Juzgado municipal, Esorería" agua potable, protección ciü1, obras públicas,
seguridad public4 secretaria general y presidencia-

NÚIVTERO Dtr EMPLf,ADOS BAJO SUS ÓRDENES: O

JORNAI}A DE TRABAJO:
8:00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓX NT IAS TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de caráoter admrnistrativo y operativo

FI.INCIÓN GE¡TERAL DEL PUESTO:
Verificar que los ciudadanos cumplan con las disposiciones contenidas en los reglamentos
municipales y denuís disposiciones do observancia gener¿l en el municipio.

Ft-iNCIONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
l.- Atender quejas de la ciudadanía debido a inconformidades con sus vecinos por animales
que tengan en su domicilio que causen algún malestar. @uercos, gallinas, perros, vacas etc.)
2.- Vigilar que las calles del centro histórico, mercado municipal, portales y jardín estén
limpios.
3.- Realizar inspección de giros comerciales con el fin de verificar que cuenten con los
permisos obligatorios establecidos por ley.
4.-Incitar a los nuevos giros comerciales que ya esten establecidos a tener su
documentación y permisos en regla.
5.- Realizar la inspección del control sa¡ritario de los giros comerciales.
6.- Llevar el control de los puestos ambulantes, y así mismo ügilar que no se establezca¡
nuevos puestos ambulantes.
7.- Vigilar los horarios de trabajo de los negocios donde se vendan bebidas embriagantes.
8.- Vigilar los negocios que venden bebidas embriaganies para eütar la venta a menores.
9.- Inspeccionar que no se vendan bebidas embriagarites en lugares sin permiso.

MANUALDE ORGANZACION
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10.- Realizar dictámenes de viabilidad de giros comerciales.
ll.- Brindar asesoría a individuos acerca de la resolución de problemas por medio de
principios legales o profesionales.

TAREAS PERIóDICAS:
l.- Vigilar que los especáculos públicos que se realicen dentro del municipio cuenten con

el permiso eryedido por el Ayuntamiento y que se hayan cubierto oporhrnamente los

derechos correspondientes, así como que se observen las disposiciones legales aplicables.
2.- Vigilar que los eventos sociales privados finalicen en los horarios establecidos por el
departamento, y así mismo evitar que se le sirvan bebidas embriagantes a menores.

3.- Vigilar el control sanitario en lugares donde se venden o consumen bebidas alcohólicas,
a efectos de que se observen las disposiciones legales aplicables.
4.- Inspeccionar los domicilios particulares que tengan animales de cualquier tipo, con el fin
de que estos no posean más de los que la ley permite.
5.- Checar el sonido que se genera en cualquier evento social, para que este no sea mayor de
60 decibeles establecidos por la ley.
6.- Organizar y repartir los puestos del tianguis.
7.- Revisar que los tanguistas recojan sus puestos y que los encargados del aseo publico
realicen la limpieza general del lugar.
8.- Vigilar que los espacios abiertos para calles, parques, jardines, plazas y áreas recreativas
no sean invadidos con puestos ambulantes, comercios o edificaciones no aprobadas por el
Ayuntamiento.
9.- Consultar a compañeros y a otros equipos tecnicos del servicio a fin de intercambiar
nuevas ideas y técnicas.

TAR[,AS EVENTL]ALES:
l.- Realizar la clausur¿ de negocios por incumplimiento a l¿s leyes establecidas que
competen al departamento.

ESPECITICACIONES DEL PUE§TO

a) Instrucción:

1.- Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimientos y máodos para la
aplicación prrictica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento.

4.- Estudiar los program¿§, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos.
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5.- Llevar a cabo investigaciones bibliogÉficas necesarias para el buen desempeño del

trabaj o.

b) Experiencia: Mínima de un año

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
No tiene responsabilidad

2.- Uso de maúeriales:
Brindar el mejor uso a los materiales que se utilizan para Ia realización de las actividades

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad manejar la información con la mayor discreción posible

4.- Supervisión:
No tiene responsabi lidad

5,- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con los giros comerciales y la ciudada¡lia.

d) Esfuerzo fisico: Se requiere de buena condición fisicq debido a que se trabaja
trasladándose de un lugar a otro cotidianamente.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos
destinados a mejorar los procedimientos y actividades del departamento.

APTITUDES QT]E f,XIGE EL PT,IESTO Y SII GRADO Df, IMPORTANCIA (%)

Característica Caracteristica
100Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Habilidad manual 80 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 100 liderazgo 80

Habilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

Orden y
organización

Comunicación
lnterp erson al .

t00

]\,{ANUAL DE ORGANIZ ACION
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CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno dentro de la oficin4 ya que las condiciones del
clima y limpieza son agradables; fuera de la oñcina el clima varía.
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RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Tener nñas con la gente dueñ a de los negocios comerciales, con los organizadores de eventos

sociales, etc., y tener accidentes automovilísticos.

PERFIL:

f,dad: Entre 20 y 55 años

f,st¡do civil: Indistinto
Sexo: Masculino.
Otras características: Responsable, honesto, facilidad de palabra, disponibilidad de

horario, buena presentación, tener capacidad innovadora, tolerante, prudente, seriedad y gusto

por servir a la ciudadanía.

MANUAL DE ORGANZACION
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ANALISI§ DE PUESTOS

NOMBRf, DEL PUf,§TO: Secretaria.

DEPARTAMENTO: Dirección de reglamentos y oficial mayor de padrón y licencias.

NI]MERO DE EMPLEADOS EN f,L PUESTO: I

RELACIÓN CON OTRO§ DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Juzgado municipal, tesorería" agua potable, protección civil, obras públicas,

seguridad public4 secretaria general y presidencia.

NÚ}IERO Df, EÑ1PLEADOS BAJO SUS ÓRDENf,S: O

JORNADADE TRABAJO:
8:00 AM- 3:00 PM.

CLASIT"ICACIÓX NT US TAREAS.
Las tare¿s que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo

FUNCIÓN GEI\ERAL DEL PUESTO¡
Brindar apoyo en todas las actividades del departamento para mantener actr¡alizada la
información generada y atender al público.

FTI]\CIONES E SPf, CIFICAS:

TAREAS Pf,RIÓDICAS:
l.- Auxiliar a elaborar el informe sobre los animales smrificados por los ciudadanos.
2.- Pasar reportes hechos por los ciudadanos a los inspectores.
3.- Consultar a sus compañeros de trabajo a ñn de intercambia¡ nuevas ideas y técnicas

T,{REAS COTIDLANAS:
1.- Contestar el teléfono.
2.- Brindar asesoria al público en general y a compañeros de trabajo en la resolución de
problemas relacionados con el departamento.
3.- Elaborar todo tipo de escritos generados por el departamento.
4.- Auxiliar a elabor¿r licencias municipales.
5.- Auxiliar a realizar aperturas de licencias, c¿mbios de propietario, c¿mbios de domicilio,
bajas
6.- Brindar información sobre el Servicio Militar Nacional.

MANUALDE ORGANZACION
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TAREAS EVENTUALES:
l.- Realizar el reclutamiento para losjóvenes que deseen dar el Servicio Mi litar Nacional

2.- Realizat el sorteo para los jóvenes que tendrá,n que dar el Servicio Milita¡ Nacional

3.- Auxiliar a realizar el informe anual de actividades.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

l.- Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.

2.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento.

3.- Estudiar los programas, sistemas y leyes existentes para obtener F¿miliaridad con estos

b) Experiencia: Minima de un año, con conocimientos en computación (office),

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
No tiene responsabilidad

2.- Uso de materiales:
Brindar el mejor uso a los materiales que se utilizan para la realización de las actividades

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Tiene la responsabilidad de mantener actualizada y en orden toda la información generada en

el depart¿mento.

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con los giros comerciales y la ciudadanía.

d) Esfuerzo fisico: Se requiere de buena condición fisica, debido a que se trabaja
fasladándose de un lugar a otro cotidianamente.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos

destnados a mejorar los procedimientos y actiüdades del departamento.

MANUATDE ORGANIZACION
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APTITT]Df,S QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Ca¡acteristica Característica
Agudeza visual t00 Comprensión de

Iectura

Agudeza auditiva 80 Calculo 0

100 Trabajo ur equipo 100

Rapidez de decisión 80 liderazgo 0

Habilidad expresiva 100 Sociabilidad r00

Orden y
organización

100 Comunicación
Interpersonal.

t00

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
Et medio ambiente en que se labora es bueno dentro de la oficina, ya que las condiciones del

clima y limpieza son agradables; fue¡a de la oficina el clima va¡ía.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Errfermedades de la vista y artntis.

PIRFIL:

Edad: Entre 19 y 35 años

Estado civil: Indistinto
Sexo: Femenino.

Otras caracteristicas: Responsable, honesto, disponibilidad
presentación, tener capacidad innovadora, tolerante y prudente.

de horario, buena
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r

LNCAS

Tiene como objetivo el programar la maquinaria y

recursos que se requieren para las obras públicas en

construcción de acuerdo a la prioridad de las mismas.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUf,STO: Director.

DEPARTAMENTO: Obras publicas.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: 1

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Desarrollo Urbano, Catast¡o, Agua potable y Maquinaria pesada

M.ITT,TNNO NN EMPLEADOS BAJO SUS óN¡.EXBS:

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIóX OB T,¡.S TIXTIS,
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifrcan de carícter administrativo y opemtivo

FUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Coordinar, supervisar y evaluar las funciones y actividades del Ayuntamiento en materia de

servicios y obras públicas, así como de planeación y programación.

TAREAS COTIDIANAS:
1.- Firmar y autorizar toda documentación generada por este departamento.

2.- Distribuir y controlar el trabajo y rendimiento del personal a su cargo.

3.- Atender al público en todas sus dudas y aclaraciones, asi como negociar con ellos para

tratar siempre de llegar a los mejores acuerdos o soluciones en materias relativas al trabajo.

4.- Brindar la asesoría suñciente al público y a subordinados cuando estos lo requieran.

5.- Impartir conocimientos o habilidades a sus subordinados para complementar el trabajo y
brindar un mejor servicio.
6.- Otorgar licencias y permisos para consfiucción, reparación y remodelación de fincas.

7.- Tener a su cargo el mantenimiento de calles, banquetas y plazas públicas.

8.- Conocer y resolver los asuntos relacionados con el panteón y mercado municipal.
9.- Integr¿r y tener actualizada la información geogniñca y estadística del Municipio.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
166

FUNCIONES E§PECiFICAS:



H. AYLTNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUALDE O GANZACION

ESPECIFICACION f,S Df, L PUf, STO

a) Instrxcción:

1.- Escolaridad: Arquitectura o krgeniería CiüI.

2.- Requiere de leer publicaciones tecnicas acerca de procedimientos y métodos para la

aplicación práctica que requiere el puesb.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento'

TAREAS PERIÓDICAS:
l.- Efectuar la planificación, proyección, presupuesto, dirección, ejecución y conclusión
las obras públicas que emprenda el Ayuntamiento, ya sea en forma directa o contrat¿da,

procurando en todo caso la inversión del menor tiempo posible, sin demeritar con ello la
calidad de las obras. (Líneas de drenaje y/o de agua potable, pavimentar, empedrar o

adoquinar calles erc.)
2.- Brindar apoyo a las cabeceras municipales (Usmajac, Tamaliahua y el Reparo) que

requieran de los servicios de este departamento.
3.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimientos y ver el

estado de avance de proyectos en cabildo.
4.-Consultar a subordinados y a otros equipos tecnicos del servicio para intercambiar
nuevas ideas y técnic¿s encaminadas a mejorar el servicio.
5.- Proporcionar cuando le sea requerida, asesoría tecnica para la construcción de obras

hidráulicas, asi como para la instalación y funcionamiento del sistema de bombeo, redes de

agua potable y aloantarillado.
6.- Olrecer chadas o conferencias a los ciudadanos con el fin de dar a conocer los proyectos

destinados al beneficio de su comunidad.
7.- Informe mensual de actividades al Presidente municipal.

de

TAREAS EVENTUALES:
l.- Cuidar que los programas de inversión de la Administración Municipal se realicen

conforme al Plan de Desanollo Municipal.
2.- Realizar estudios geográfrcos y cartográficos del Municipio.
3.- Asistir a Estados Unidos Americanos con los integrantes del Club Paisano para traer

fondos destinados a realizar obras públicas en el Municipio.
4.- Realizar y asistlr a reuniones de equipo para revisar las estrategias del departamento.

5.- Realizar el informe anual de acüüdades o cuando el sup€rior lo requiera'

6.- Realizar el informe de actividades al finalizar el trienio.
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4.- Estudiar los programas, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliográficas necesa¡ias para el buen desempeño del

trabajo.

b) Expericncia: Minima de un año en puestos similares.

c) Responsabiüdades:

l.- Bienes:
Velar por la conservación y mantenimiento de los bienes muebles y equipos de oficina a su

cafgo

3.- Tratamiento y manejo de la informaciiin:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con Ia ciudadania, personal del

ayuntamiento y con dependencias Gubemamentales.

d) Esfueruo fisico: Se requiere de buena condición fisica para desempeñar el puesto de la
mejor manera.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos

destinados a mejorar el servicio, los procedimientos y actividades del departamento.

APTTTUDES QUE f,XIGf, f,L PTIESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica Caracter'ística
100Comprensión de

lectura
100Agudeza visual

100Calculo100Agudeza auditiva
100Trabajo en equipo100Habilidad manual
100Liderazgo100Rapidez de decis!ón
100Sociabilidad100Habilidad expresrva
t00Comunicación

lnterpersonal.
100Orden y

organización

MANUALDE ORGANIZACION
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2.- Uso de materiales:
Dar y supervisar el uso más adecuado a los suministros y materiales.

4.- Supervisión:
Supervisar y controla¡ el rendimie¡rto del trabajo del personal a su cargo.
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CONDICIONES AMBIf, NTALE§ DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno dentro de la oficina, ya que las condiciones del

clima y limpieza son ag¡adables; fuera de la oficina el clima es caluroso y con polvo ya que se

trabaj a al aire libre.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Gastritis y estrés.

PERFIL:

Edad: Entre 25 y 50 años

Estado civil: Indistinto
Sexo: Masculino.
Otras c¡r¡cterísticas: Responsable, facilidad de palabra, honesto, disponibilidad de

horario, buena presentación, tener conocimier¡to de las calles del Municipio.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Sub Director de Proyectos.

DEPARTAMf,NTO: Obras publicas (RamoXX)üI)

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: 1

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:

Desa¡rollo Uóano, Catastro, Agua potable y Maquinaria pesada.

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDENES: O

JORNADADE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACION DE LAS TAREA§.

Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de canicter adminisrativo y operaúvo

FT]NCIÓN GE¡{ERAL DEL PIJESTO:

Realizar proyectos en materia de servicios y obras públicas que beneficien al Mrmicipio.

FUNCIONES ESPECiFICAS :

?t
,¡

TAREAS COTIDIANAS:
1.- Firmar y autorizar toda documentación generada por este puesto.

2.- Atender al público en todas sus dudas y aclareciones, así como negociar con ellos para

tratar siempre de llegar a los mejores acuerdos o soluciones en materias relativas al trabajo.

3.- Brindai la asesoría suficiente al públioo y a compañeros de trabajo cuando éstos lo

requieran.
5.- Impartir conocimientos o habilidades a sus compañeros de trabajo para complementar el

trabajo y bnndar un mejor servicio
6.- Supárvisar que las obras públicas se realicen de la mejor forma'

MANUAL DE ORGANZACION
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TAREAS EIENTUALES:
I .- Asistir a reuniones de equipo para revisar las estrategias del departameno.
2.- Realizar el informe anual de actividades en coordinación con el director de obras
públicas.
3.- Realizar el informe de actividades al finalizar el trienio en coordinación con el director
de obras públicas.

ESPECIF'ICACIO¡Tf, S DEL PUESTO

a) Instrucción:

1.- Escolarklad: Arquitectura o Ingaliería Civil.

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de p¡ocedimientos y métodos para la

aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento.

4.- Estudiar tos progr¿¡mas, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliográficas necesarias para el buen desempeño del

trabajo.

b) Experiencia: Mínima de un a¡io en puestos similares'

1 .- Auxiliar en la planificación, proyecoión, presupuesto, dirección, ejecución y conclusión
de las obras públicas que emprenda el Ayuntamiento, ya sea en forma directa o contratada,

procurando en todo caso la inversión del monor üempo posible, sin demeritar con ello la
calidad de las obras. (Líneas de drenaje y/o de agua potable, pavimentar, empedrar o

adoquinar cailes etc.)
2.- Brindar apoyo a las cabeceras municipales (Usmajac, Tamaliahua y el Reparo) que

requieran de los servicios de este departamento.
3.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimientos y ver el

estado de avance de proyectos en cabildo.
4.-Consultar a subordinados y a oÍos equipos técnicos del servicio para rntercambiar
nuevas ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio.
5.- Proporcionar cuando le sea requerida, asesoría tecnica para la construcción de obr¿s

hidniulicas, así como para la instalación y funcionamiento del sistema de bombeo, redes de

agua potable y alcant¿rillado,
6.- Elaborar proyectos de construcción de obras públicas.

MANUALDE ORGANIZACION
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c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
Velar por la conservación y mantenimiento de los bienes muebles y equipos de oficina a su

cargo.

2.- Uso de materiales:
Dar y supervisar el uso mrís adecuado a los suministros y matenales

4.- Supervisión:
Supervisar y controlar el rendimiento del trabajo cuando tenga personal a su cargo

5,- Relacbnes publicas:
Alta responsabilidad ya que se úene mucho contacto con la ciudadania, personal del
ayuntamiento y con dependencias Gubornamentales.

d) Esfuezo fisico: Se requiere de buena condición fisica para desempeñar el puesto de la

mejor manera.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos

destinados a mejorar el servicio, los procedimientos y actividades del departamento.

100

CONDICIONf, S AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno dentro de la oficina" ya que las condiciones del

clima y limpieza son agradables; fuera de la oficina el clima es caluroso y con polvo ya que se

trabaj a al aire libre.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Gastritis, fatiga y estrés.

Orden y
organización

Comunicación
Interp erson al .

100

Característica "ht"/oCaracterística
100I00 Comprensión de

lectu¡a
Agudeza visual

100t00 CalculoAgudeza auditiva
100100 Trabajo en equipoHabilidad manual

Liderazgo 100Rapidez de decisión 100
t00 Sociabilidad 100Habilidad expresiva

MANUALDE ORGANZACION
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3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento

APTITUDf,S QUE EXIGE EL PT'ESTO Y SU GRADODE IMFORTANCIA (%)
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PERFIL:

buena
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Edad: Entre 25 y 50 años

Est¡do civil: Indistinto
Sexo: Masculino.
Otrascamcteristicas: Responsable, honesto, disponibilidad de horario,
presentación, facilidad de palabra y tener conocimiento de las calles del Municipio.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Topografo

DEPARTAMENTO: Obras publicas.

NUMf,RO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACTÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Desarrollo Urbano, Catastro, Agua potable y Maquinaria pesada"

NIJMf,RO DE EMPLf,ADOS BAJO SUS óRDENES:

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓX ON INS TINT,AS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo y operativo

FTINCIÓN GENERAL DEL PI,]ESTO:
Medir, marcar y hacen mapas de los linderos de las distintas propiedades de la población

FUNCIONf, S ESPECIFICAS:

l.- Revisión e inspección de obras publicas en proc€so.

2.- Autorizar los alineamientos de construcción y otorgamiento de número oficial.
3.- Ejecución de deslindes en terrenos.
4.- Aplicación de datos técnicos en obra.

5.- Atender al público en todas sus dudas y aclaraciones, asi como negociar con ellos para

tratar siempre de llegar a los mejores acuendos o soluciones en materias relativas al trabajo.

ó.- Brindar la asesoria suficiente al público y a subordinados cuando éstos lo requieran.

7.- Impartir conocimientos o habilidades a sus subordinados pa¡a complementar el trabajo y

r servlclobrindar un m

MANUAL DE ORGANIZ ACION
174

TAREAS COTIDIANAS:



H. AYTINTAMIENTO DE SAYI.]LA JALISCO
MANUAL DE ORGANIZAE] N

ESPECI FICACIONES DEL PI.TESTO

a) Instrucción:

1.- Escolaridad:

2.- Requiere de leer publicaciones tímicas acerca de procedimientos y métodos para la

aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento'

4..Estudiarlospfogfam¿§,sistemasyleyesexistentesparaobtenerfamiliaridadconestos.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliográrñcas necesarias para el buen desempeño del

trabajo.

b) Experiencia: Mínima de un uio en puestos similares'

TAREAS PERIÓDICAS:
l.- Integrar expedientes de obras realizadas durante el periodo de
2.- Brindar apoyo a las cabeceras municipales (Usm4iac, Tamaliüua y el Reparo) que

requieran de los servicios de esrc departamento.
3.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimientos y ver el

estado de avance de proyecos en cabildo.
4.-Consulta¡ a compañeros y a otros equipos técnicos del servicio para intercambiar nuevas

ideas y técnicas encaminada.s a mejorar el servicio.
5.- Proporcionar cuando le sea requerida, asesoría técnica para la construcción de obras

hidráulicas, así como para [a instalación y funcionamiento del sistema de bombeo, redes de

la administración

agua potable y alcantarillado

1 .- Entregar expedientes de obras públicas re¿lizadas.

2.- Cuidar que los program¿ls de inversión de Ia Administmción Municipal se realicen

conforme al Plan de Desanollo Municipal.
3.- Realizar estudios geográficos y cartognificos del Munioipio.
4.- Asistir a reuniones de equipo para revisar las estrategias del departamento.

5.- Auxiliar al superior a realizar el informe anual de actividades.

6.- Auxiliar al superior a realizar el informe de actividades al finalizar el trienio'

c) Responsabilidades:

MANUAL DE ORGANZACION
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l.- Bienes:
Velar por la conservación y mantenimiento de los bienes muebles y equipos de oficina a su

cargo

2.- Uso de matedales:
Dar y supervisar el uso más adecuado a los suministros y materiales

3.- Tratamiento y manejo de la informacién:
Tiene bajo responsabilidad cierta información generada en el departament'o

4.- Superrisión:
Supervisar y controlar el rendimiento del trabajo del personal a su cargo

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se üene mucho contacto con la ciudadania, personal del

awntamiento.

d) Esfuerzo fisico: Se requiere de buena condición fisica para desempeñar el puesto de la

mejor manera.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportaf decisiones y proyectos

destrnados a mejorar el servicio, los procedimientos y actividades del departamento

APTITUDES QTIE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTA¡{CIA (%)

Caracteristica Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectr¡ra
100

i00 Calculo 100

Habilidad manual r00 Trabajo en equipo 100

100 Liderazgo 100

100 Sociabilidad 100

Orden y
organ V'a§lon

100 100

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
¡iá"4¡ 

"ÁUi*,e 
en que se labora es bueno dentro de la oficina' ya que las condiciones del

"fr." V-fiipi"r" ro, 
"godubl"t; 

fuera de la oficina el clima es calumso y con polvo ya que se

trabaj a al aire libre.

RIESGOS Y ENTERMEDADES DE TRABAJO:

Estrés.

MANUALDE ORGANIZ ACION

Agudeza auditiva

Rapidez de decisión
Habilidad expresiva

Comunicación
lnterpersonal .
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Entre 25 y 50 años
Indistinto
Masculino.
Responsable, estar al día con la ciencia y avances tecnológicos y

PERFIL:

Edad:
Esfado civil:
Sexo:
0tras características :

disponibilidad de horario.

MANUALDE ORGANIZ ACION
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria.

DEPARTAMENTO: Obras publicas.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS¡
Tiene relación con Desarrollo Urbano, Catastso, Agua potable y Maquinaria pesada.

I{I.IIWERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓNNNNSS. O

cLASIFTCACTóX nr r,e,s rAne¡s.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administmtivo

FUNOóN GENERAL DEL PUESTO:
Auxiliar en todas las actividades administrativas que se gener¿rn en el departamento

FTiNCIOItiES ESPECIFICAS:

IÓN

TAREAS COTIDIANAS:
1 .- Atender el teléfono.
2.- Expedir números oficiales, licencias de oonstrucción, titulos de propiedad, permisos de

excavación y dictá,menes de usos.

3.- Realiza¡ oficios varios.
5.- Atender al público en todas sus dudas y aclaraciones, asi como negociar con ellos para

tratar siempre áe llegar a los mejores acuerdos o soluciones en materias relativas al trabajo

e.- Brindai la asesoia suficiente al público y a subordinados cuando átos lo requieran.

I .- Realizar suMivisiones de tenenos y casas

2.- Elaborar constancias de habitabilidad.

3.- Realizar dictámenes de inspección.

4.- Otorgar licencias de demolición.

5.- Realizar oficios de fraccionamienbs'

6.- Llevar et control de gastos de cada una de las obras y formar sus expedientes técnicos'

z. Ár¡rri, 
"..*iones 

d-e in¡o*u.ián Ln que se definan normas de procedimientos y ver el

TAREAS PERIÓDICAS:

estado de avmce de proyectos en cabildo

MANUALDE ORGANIZACION
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8: 00 AM- 3:00 PM.
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8.-Consulta¡ a compañeros y a otros equipos técnicos del servicio para intercambiar nuevas

l.- Regularizar fraccionamientos, terminación de una obray su costo total

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

l.- Escolaridad: Preparatoria o su equivalente (con conocimientos en computación office)

2.- Requiere de leer publicaciones tecnicas acerca de procedimientos y máodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Estudiar los program&s, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos.

b) Erperiencia: Mínima de un año en puestos similares.

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
Brindar el correcto uso a los bienes que utiliza parala realízación de sus actividades.

2.- Uso de materialos:

Dar el uso más adecuado a los suministros y materiales de oficina.

3.- Tratamiento y manejo de la informaciiin:
Tiene bajo su responsabilidad el control de la información generada en el departamento.

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudada¡rí4 personal del
ayuntamiento.

d) Esfuerzo fisico: Se requiere de poco esfuerzo fisico para realizar las actiüdades

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder apofar decisiones para
mejorar el servicio a los ciudadanos.

MANUAL DE ORGANIZACION
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4.- Super.visión:
No tiene responsabilidad.

ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio.

TAREAS EVENTUALES:
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APTITUDES QTIE f,XIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA("/")

Característica Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

I ectufa
80

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Habilidad manual 100 Trabqio en equipo 100

Rapidez de decisión 80 Líderazgo 0

Habilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

Orden y
organización

100 Comunicación
lnterp erson al .

t00

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables

RIf, SGOS Y f, NFf, RMf,DADES DE TRABAJO:
Degradación de la vista y estres.

PERFIL:

3

Edad:
Estado civil:
Sexo:
Otras ca¡acteristicas:

Entre 18 y 45 años
Indistinto
Femenino.
Responsable, paciente, activa y disponibilidad de horario

MANUALDE ORGANIZACION
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ANALI§IS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Oficial.

DEPARTAMENTO: Obras publicas

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO:

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Desarrollo Urbano, Catastro, Agua potable y Maquinaria pesada.

NÚMERO Df, EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDf,,NES: I

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓX OE U{S T¿.NUS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de canícter operativo

FUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Re¿liz¿r todas las actividades relacionadas con la constn¡cción y reconstrucción de las calles,

monumentos y edificios del Ayuntamiento, con el fin de mantener el buen funcionamiento de
los mismos.

FTTNCION ES ESPECIFICAS:

T.AREAS COTIDIANAS:
1 .- Realizar todas las actividades relacionadas con el área de albañilería.
2.- Empedrar calles.
3.- Tapar hundimientos.

1 .- Dar mantenimiento a los monumentos Históricos del Municipio.
2.- Dar mantenimiento a los edificios propiedad del Municipio.
3.- Brindar mantenimiento a los problemas de las calles pavimentadas, empedradas o
adoquinadas y al pavimento ecológico, para evitar daños posteriores.
4.- Auxiliar a los departamenlos que requieran de su apoyo.
S.-Consultar a compañeros y a otros equipos t&nicos del servicio para intercambiar nuevas
ideas y tecnicas encaminadas a mejorar el servicio.
6.- Brindar asesoría al público en general y a coñpañeros de trabajo en la resolución de
problemas relacionados con el depart¿mento.
7.- Asistir a reuniones para ver el avance de los proyectos que se están realizando.

TAREAS PERIÓDICAS:

MANUAL DE ORGANZACION
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TAREAS EVENTUALES:
L- Auxiliar en los proyectos de pavimentación, pavimento ecológico, adoquinado,
emped¡ado, líneas de drenaje y agua potable nuev¿¡s que se vayan a rcalrz,a¡ Ert el

Municipio.

ESPECIFICACIOI\ES DEL PI]ESTO

a) Instrucción:

1.-Escolaridad: Secundaria.

b) Experiencia: Minima de un año, con conocimientos en el área de albañilería.

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
Brindar el correcto uso a los bienes que utili zz para la realización de sus actividades

2.- Uso de materi¡les:
Dar el uso más adecuado a los suministros y materiales de trabajo

3.- Tratamiento y manejo de la información:
No tiene responsabilidad.

4.- Supervisión:
Esta bajo su responsabilidad el supervisar el desemperlo de su &uxiliar'

5.- Relaciones publicas:
No tiene responsabilidad.

d) Esfuerzo fisico: Se requiere tener buena condición ffsica para realizar las actividades del

trabajo

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa pafa aportaf decisiones encaminadas a

mejorar el servicio que se brinda y hacer el trabajo con calidad'

MANUAL D I
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APTITUDES QUE EXIGE EL PIJ'ESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica o/o

Agudeza visual 100 Comprensión de
lectr¡ra

0

Agudeza auditiva r00 100

Habilidad manual 100 Trabajo en equlpo 100

Rapidez de decisión 100 Liderazgo 80

Habilidad expresiva 80 Sociabilidad 80

Orden y
organización

100 Comunicación
Interpersonal.

100

Característica o/o

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
Las condiciones en que se trabajan son malas, ya que se trabaja en condiciones de calor,

polvo, humedad y en ocasiones con malos olores por los drenajes

RIESG,OS Y ENFERÑIEDADES DE TRABAJO:
lnfecciones de la vista, gastrointestinales, cortaduras, caidas o golpes y maltrato de la piel.

PERFIL:

Edad:
Estado civil:
Sexo:
Otras características :

a la ciudadanía.

MANUALDE ORGANIZACION
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Entre 25 y 60 años
Indistinto
Masculino.
Responsable, activo, disponibilidad de horario y ganas por servir
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Auüliar.

DEPARTAMENTO : Obras publicas.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO:

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Desarrollo Urbano, Catastro, Agua potable y Maquinaria pesada

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓNNEXTS: O

.IORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PNl.

CLASIFICACIóX ON T,.IS TINEIS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter operativo

FU¡{CIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Auxiliar al oficial en todas las actividades relacionadas con la construcción y reconstrucción

de las calles, monumentos y edificios del Ayuntamiento, con el fin de mantener el buen

funcionamiento de los mismos.

FTJNCIOI\IES ESPECi FICAS:

TARE^A,S COTIDIANAS:
1

J
- Empedrar calles.
- Tapar hundimientos

el área de albañilería- Auxilia¡ al oficial en todas las activ idades relacionadas con

TAREAS PERIÓDICAS:

)
bs Históricos del MuntctPto

mantenimiento a los monumen1.- Dar
ropiedad del MuniciPio

- Dar mantenimiento a los edificios p
mentadas, emPedradas olemas de las calles PaüBnndar mantenimienb a los Prob3.-

para eütar daños Postenoresadoquinadas y al pavimento ecológico'
ieran de su aPoYo

4 - Auxiliar a los departamentos que requ
del servicio Para intercambiaruipos técnicosonsultar a comPañeros Y a otros eq5.-c seructoorar el

as ideas y técnitas encaminadas a me¡nuev

MANUALDE ORGANIZACION
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TAREAS EVENTUALES:
l.- Auxiliar en los proyectos de pavimentación, pavimento ecológico, adoquinado,

empedrado, líneas de drenaje y agua potable nuevas que se vay¿ut a realizar en el

Municipio

ESPECIFICACION ES DEL P¡-JESTO

a) Instrucción:

1.-Escolaridad: Secundana.

b) Experiencia: No necesana.

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
Brindar el correcto uso a los bienes que utiliza para la realización de sus actividades

2.- Uso de materiales:
Dar el uso más adecuado a los suministros y materiales de trabajo

3.- Tratamiento y manejo de la informaciiin:
No tiene responsabilidad.

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad

5.- Relaciones publicas:
No tiene responsabilidad.

d) Esfuerzo físico: Se requiere tener buena condición fisica para realizar las actividades del
trabaj o.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para aportar decisiones encaminadas a
mejorar el servicio que se brinda y hacer el trabajo con calidad.

?r
.)
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APTITUDf,S QIIE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTA ICIA (o/o)

Característica o/o Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
0

Agudeza auditiva 100 Calculo 100

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 100 Liderazgo 80

Habilidad expresiva 80 Sociabilidad 80

Orden y
organización

t00 Comunicación
Interp ersonal .

100

CO¡{DICIONES AI}TBIENTALES DE TRABAJO:
Las condiciones en que se trabajan son malas, ya que se trabaja en condiciones de calor,

polvo, humedad y en ocasiones con malos olores por los drenajes.

RIESGIDS Y ENFER]VIEDADES DE TRABAJO:
Infecciones de la vista, gastrointestinales, cortaduras, caídas o golpes y maltrato de la piel

PERFIL:

Edad:
Estado civil:
Sexo:
Otras características:

Entre 16 y 55 años
Indistinto
Masculino.
Responsable, activo, disponibilidad de hor¿rio.

MANUALDE ORGANIZACION
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado del Panteon Municipal.

Df, PARTAMENTO: Obras Públicas.

NIIMERO DE f,MPLEADOS EN EL PUf,STO: 1

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Registro Civil y Obras Públicas.

NÚMERo DE EMPLEADoS BAJo sus 0RDENES: 2 empleados,

JORNADA DE TRABAJO:
7: 00 AM- 7:OO PM.

CLASIFICACIÓX OT UIS TINTA,S.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo y de campo

FUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Dirigir y supervisar todas las actividades que se realicen en el lugar, así como atender de la
manera más atenta las dudas y aclaraciones de la ciudadanía.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIAN.{S:
I .- Auxiliar en asear el lugar.
2.- Cuidar los árboles y plantas.
3.-Firmar y autorizar toda documentación generada por este departamento.
4.- Brindar la asesoría suficiente al público y a subordinados cuando estos lo requieran.
5.- lmpartir conocimientos o habilidades a sus subordinados para oomplementar el trabajo y
brindar un mejor servicio.
6.- Revisar que las personas o ftmiliares de los difuntos que requieran de los servicios del
panteón cuenten con los trámites correctos, necesarios para realizar la inhumación.
7.- Otorgar el lugar para la sepultura de los cuerpos.
8.- Realizar junto con sus subordinados las inhumaciones que se presenten las cuales
incluyen el abrir una fosa, barrerla, realizar la sepultura y tapar la fosa.
9.-Llevar un registro diario de todas las inhumaciones realizadas.

MANUALDE ORCANZACION
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ESPECIFICACIONtrS DEL PUESTO

2.- Requiere de leer publicaciones tecnicas acerca de procedimientos y métodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Estudiar los programas y los sistemas de operación existenEs para obtener y manEner
familiaridad con éstos.

b) Experiencia: De un año, con conocimientos en el área de albaililería.

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
Tiene la responsabilidad de cuidar el lugar

2.- Uso de materiales:
Tiene responsabilidad de supervisar que se le de el adecuado uso a las herramientas de trabajo
así como dar buen uso a todos los materiales de oficina.

TAREAS PERIÓDICAS:
1 .- Otorgar los datos necesarios que se pidan en el departameno de Registro Civil como los
son: Número de difuntos niños, mujeres, hombres, efc.

2.- Cortar el pasto.
3.- Agregar herbicida al pasto cuando óste sea abundante y se seque rápidamente.

4.- Solicitar herramientas de trabajo al ayuntamiento.
5.- Realizar contrataciones temporales de albañiles para realizar restauraciones menores del

lugar.
ó.- Reportar desperfectos al departamento.

1.- Todos los meses de Octubre auxiliar a sus subordinados a realizar la limpieza general

del lugar así como dar el mantenimiento suficiente como lo es pintar los corredores, y pedir

personal de refuerzo a la presidencia si asi se requiere.
2.- Auxiliar en podar árboles.
3.- Realizar exhumaciones.
4.- Elaborar el informe anual de actividades.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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a) lnstrucción:

l.- Escolarklad: Secundaria.

TARf,AS EVENTUALES:
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4.- Superuisión:
La supervisión es directa, a los subordinados que trabajari en el lugar

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se üene mucho contacto con la ciudadanía y con el personal de
ayuntamiento.

d) Esfuerzo fisico: Se requiere de mucho esfuerzo fisico debido a que cuando se realizan
inhumaciones es muy pesado.

c) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones sobre
mejoras y procedimientos encaminados al mejoramiento de las actividades del Panteón
Municipal.

APTITUDES QUE f,XIGE EL PUf,STO Y SU GRADO DE IñIPORTANCIA ("/")

Característica o/o Caracteristica o/o

Agudeza visual Comprensión de
lectr¡r¿

80

Agudeza auditiva 100 Calculo 80
Habilidad manual 100 Trabajo en equipo t00
Rapidez de decisión t00 liderazgo 100
Habilidad expresiva 100 Sociabilidad lc0

Orden y
organización

100 Comunicación
Interpersonal.

100

PE RFIL:

COIYDICIOIYE§ AMBIENTALES DE TRABAJO:

fjr[*..ffi:"nte 
en que se labora o rn"lo A"U¡¿l a Ia exposición constante de cuerpos

I.IESC,OS 
y ENFERIVÍEDADES DE TRABAJO:

Infecciones en la piel debido al contacto co¡ cuerpos en descomposición.In fecciones estomacales y respi raton*, 
"nr"*"Jáa--".;;il;"

fdad.: Entre 30 y 65
f,stado civil: IndistintoSexo: Masculino.

f111,1u3"1""r.ti""r, Responsable,
orspos¡ctón de realiza¡ el trabajo.

a¡os

amable, disponibilidad de horario, tener
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Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar del Panteón Municipal

DEPARTAMENTO: Obras Púbticas.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUf,STO: 1

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Registro Civil y Obras Públicas.

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO §US ÓNU¿XTS: O,

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 7:00 PM.

CLASIFICACIÓX »T T,IS T¡NT.IS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter operatrvo

FUNCIÓN GENERAI DEL PIJESTO:
Brindar el apoyo necesario para la realización de todas las actividades del panteon.

FUNCIONES ESPECIFICASI

TARf,AS PERIÓDICAS:
l.- Auxilia¡ en cortar el pasto.

2.- Agregar herbicida al pasto cua¡¡do éste sea abundante y se seque ráp.idamente.

TAREAS COTIDIANAS:
1.- Auxiliar en asear el lugar.
2.- Cuidar los árboles y plantas.

3.- Reüsar cuando el encargado no se encuentre que las personas o familiares de los

difuntos que requieran de los servicios del panteón cuenten con los tnimites correctos,
necesarios para realizar la inhumación..
4.- Auxiliar en la realización de las inhumaciones que se presenten las cuales incluyen el
abrir una fosa, banerlq rcalizar la sepultura, tapar la fosa y levantar todos los materiales y
herramientas de trabajo que se utilicen.

MANUAL DE ORGANZACION
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

l.-Escolaridad: Secundaria.

b) Experiencia: No necesaria.

c) Responsabilidadesr

1.- Bienes:
No tiene responsabilidad.

3.- Trat¡miento y manejo de la informacÚn:
No tiene responsabilidad

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad

5.- Relaciones publicas:
No tiene responsabilidad

d) Esfuerzo fisico: Se requiere de mucho esfuerzo fisico debido a que cuando se realizan
inhumaciones es muy pesado.

e) Iniciativa: Para realizar mejor el trabajo.

3

t

TAREAS I\¡ENTUALES:
1.- Todos los meses de Ootubre auxiliar a realizar la limpieza genera

el mantenimiento suficiente como lo es pintar los corredores.

2.- Auxilia¡ en podar árboles.
3.- Auxiliar en realizar exlumaciones.

I del lugar así como dar

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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2.- Uso de materiales:
Tiene responsabilidad de darle el uso adecuado a las herramientas de trabajo.
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APTITUDES QUE EXIGf, EL PUf,STO Y SU GRADO DE IMPORTA¡IC[A (o/o\

Característica "/o Caracteristica
Agudeza visual 80 Compransión de

lectura
80

Agudeza auditiva 80 Calculo

Habilidad manual r00 Trabajo en equipo r00

Rapidez de decisión 0 liderazgo
Habilidad expresiva 80 Sociabilidad 80

Orden y
organ rzación

t00 Comunicación
Interpersonal.

t00

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es malo debido a la exposición oonsante de cuerpos

descompuestos.

RIESG¡OS Y ENTER}ÍEDADES DE TRABAJO:
Infecciones en la piel debido al contacto con cuerpos en descomposición.

lnfecciones estomacales y respiratorias, enferme{ades del oido.

PERFIL:

Ed¡d: Entre 16y40 años
Eslado civil: Indistinto
Sexo: Masculino.
Otras características: Responsable, amable, disponibilidad de hora¡io, tener

disposición de realizar el trabajo y disponibilidad de horario.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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ANALISIS DE PT]ESTOS

NOMBRE Df,L PUESTO: Afanador del Panteón Municipal.

DEPARTAMENTO: Obras Públicas

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUf,,STO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Registro Ciül y Obras Públicas.

NÚMf,RO DE EMPLEADO§ BAJO SUS ORDENES:0.

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 7:00 PM.

CLASIFICACION DE LAS TARf,AS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter operativo

FUNCIÓN GENERAL Df,L PUE§TO:
Realizar la limpieza y bnndar el apoyo necesario para la realización de todas las actividades

del panteón.

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

.TAREAS COI'IDL{NAS:

TAREAS PERIÓDICAS:
1 .- Auxilia¡ en cortar el pasto.
2.- Agregar herbicida al pasto cuando éste sea abundante y se seque rápidamente

l.- Realiz¿r la limpieza del panteon desde la limpieza de la oficina, el pasillo, la cspilla, los

baños, recoger [a basura de los tambos ubicados dentro del cementerio asi como recoger

basura y escombros generados en el mismo.
2.- Cuidar los árboles y plantas.
3.- Auxiliar en la realización de las inhumaciones que se presenten las cuales incluyen el

abrir una fosa, banerl4 realizar la sepultura, tapar la fosa y levantar todos los materiales y
herramientas de trabajo que se utilicen.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instmcción:

1.-Escolaridad: Secundaria.

b) Experiencia: No necesaria.

c) Responsabiüdades:

1.- Bienes:
No tiene responsabilidad.

2.- Uso de materiales:
Tiene responsabilidad de darle el uso adecuado a las herramientas de trabajo

3.- Tratamiento y manejo de la información:
No tiene responsabilidad

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad

5.- Relaciones publicas:
No tiene responsabilidad

e) Iniciativa: Para realizar mejor el trabajo

d) Esfuerzo fisico: se requiere de mucho esñ¡erzo fisico para asear todo el ligar además de
que cuando se realizan inhumaciones es muy pesado.

TAREAS EVENTUALESI
l.- Todos los meses de Octubre auxiliar a realizar la limpieza general del lugar así como dar

el mantenimiento suficiente como lo es pintar los corredores
2.- Auxilia¡ en podar arboles.
3.- Auxrliar en realizar exhumaciones.

MANUAL DE ORGANZACION
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APTITIJ.DES QTIE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
0

Agudeza auditiva 80 Calculo 0

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión liderazgo 0

Habilidad expresiva 80 Sociabilidad 80

Orden y
organrzación

r00 Comunicación
Interpersonal .

100

CONDICIONES AMBTENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es malo debido a la exposición constante con la basura y
con cuerpos descompuestos.

RIf,SGOS Y ENFERIV1EDADES DE TRABA.K):
lnfecciones en la piel o alergias debido al contacto con cuerpos en descomposrción
lnfeccions estomacales y respiratoñas.

PERFIL:

Edad:
f stado civil:
Sexo:
Otras características:
de horario.

Entre 30 y 65 años
Indistinto
Masculino.
Responsable, amable, disponibilidad de horario y disponibilidad

MANUALDE ORGANIZACION
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Chofer.

DEPARTAMENTO: Obras públicas.

NUMf,RO DE EMPLEADO§ EN EL PUESTO: 1

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Agua potable, Servicios Generales y Oficialía mayor.

NÚMER0 DE EMPLEADoS BAJo sus ÓRDf,NEs: O

JORNADADE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓX ON T,IS IMNIS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter operativo

FUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Trasladar a los trabajadores a sus respectivas áreas de trabajo, asi como de abastecerlos de la
maquinaria y materiales necesarios para la realización de sus actividades.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:

2.- Llevar [a maquinaria y materiales que necesiten los trabajadores según la actividad que
esten realiz.ando.
3.- Auxiliar en las actividades cuando sea necesario.
4.- Revisar dia¡iamente las condiciones del vehiculo de transporte para su buen
funcionamiento (agua, gasolina, aceite, frenos erc.).
5.- consult¿r a compañeros de trabajo con el fin dá intercambiar nuevas ideas y tecnicas.

1 .- Trasladar a los trabajadores a sus áreas de trabajo.

MANUAT DE ORGANZACION
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TAREAS EVENTUALES:
L- Revisar y dar mantenimiento al vehiculo de transporte

ESPECI FICACIONES DEL PUESTO

l.- Bienes:
Cuidar y mantener el buen uso al vehiculo de transporte

2.- Uso de materi¡les:
No tiene responsabilidad

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad.

5.- Manejo de dinerc:
No tiene responsabil idad

5.- Relaciones publicas:
No tiene responsabi lidad

TAREAS Pf,RIÓDICAS:
'l .- Recoger y tirar los escombros que se generen a ca¡¡sa de las diferentes actividades de

campo.
2.- Auxiliar a los departamentos de agua potable y servicios generales cuando estos lo

requieran, siempre y cuando no afecte las actividades del puesto.

3.- Brinda¡ apoyo a las cabeceras municipales (Usmajac, Tamaliüua y el Reparo) que

requieran de los servicios de este departamento.
4.- Reportar o dar aüso al superior sobre desperfectos que existan en las calles del

Municipio.

MANUALDE ORGANIZACION
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a) Instmcción:

l.- Escolaridad: Secundaria.

b) Erperiencia: No necesana.

c) Responsabilidades:

3.- Tratamiento y manejo de la ülformaciiin:
No tiene responsabilidades.
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d) Esfuerzo fisico:
Se requiere mucho esfuerzo fisico, ya que es un trabajo pesado debido a Ia naturaleza del

mismo.

e) lniciativa:
ciudadanía.

Se requiere de iniciativa para brindar, agilizar y mejorar el servicio a la

APTITUDES QT]f, f,XIGE EL PUESTO Y SU GRADO Df, IM PORTANCIA

Orden y 100

o lzaclon

CONDICIOIVES AMBTENTALES DE TRABA.IO:
Las condiciones en que se trabajan son calurosas, además de que se tiene mucho contacto con

el polvo debido a que se trabaja al aire libre.

Pf,RFIL:

Edad: Entre 18 y 50 años

Estado civil: Indistinto
Sexo: Masculino
Otras cáracterísticas: Responsable, honesto, contar con licencia de

disponibilidad de horario, conocer el Municipio y sus cabeceras y ganas de superación
manejo,

u/oCaracteristicaCaracterística
0100 Comprensión de

lectura
Agudeza visual

Calculo 80100Agudeza auditiva
Trabajo en equipo 100100Habilidad manual

Liderazgo80Rapidez de decisión
Sociabilidad t00Habilidad expresiva 0

100 Comunicación
Interpersonal.

MANUALDE ORGANIZACION
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RIESGOS Y ENFERMEDAI}ES DE TRABAJO:
Accidente automovilísticos, resfriados, artritis, dolores de espalda y musculares.
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r

A]LMIACEN

Tiene como objetivo el recibir y resguardar todos los

materiales de construcción que se necesitan para realizar

dif'erentes obras y servicios en el Municipio.

MANUAL DE ORGANIZACION
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado del almacén.

DEPARTAMENTO: Almacén.

NI]MERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO:3

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Obras públicas, servicios generales, maquinaria pesada, agua potable y
alumbrado público.

¡\trtIEno nt f,MpLEADos BAJo sus Ónopxrs, o

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM. O de 3:00 PM. A l0:00 PM

CLASIFICACIÓX NT US TAREIS.
Las tare¿s que se realizan en este puesto se clasifican de carácter operativo y administrativo

FUNCION GENERAL DEL PTJESTO:
Entregar material de trabajo (aren4 cal, alambre, aceite, erc.) a los departamentos relaclonados
con éste.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
l.- Cuidar el almac€n durante el dia.
2.- Entregar y recibir materiales de construcción como: arena blanca y negra, cal cemento,
grava, aceite, material elec.trico etc.
3.- Llevar un control de los materiales que entren y salgan del almacén.

L- Realizar el aseo general de todo el almacén (barrer, juntar la basura y regar el almacén).
2.- Recibir resguardos para Ia entrega de maleriales que necesite algunos de los departamenbs
relacionados con éste.

3.- Realizar el pedido de materiales faltantes.

TAREAS PERIÓDICAS:

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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TAREAS EVENTUALES:

L- Realizar un inventario de los materiales ll n, durante el a¡1o

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

l.-Escolaridad: Secundaria

b) Experiencia: No necesaria.

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
Velar por la conservación y mantenimiento del almacen y todo lo que haya dentro

2.- Uso de ma@riales:
Tiene responsabilidad de cuidar y dar un buen uso a los matenales que se utilizan para Ia
realizacion de sus achvidades.

3.- Tratamiento y manejo de la información:
No tiene responsabilidad.

4.- Supervisién:
No tiene responsabilidad

5.- Relaciones publicas:
No tiene responsabilidad

d) Esfueno lisico: se re4uiere de esfuerzo fisico para la realización de las actividades de éste
puesto.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones sobre
mejoras y procedimientos encaminados al mejoramienkl del servicio.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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APTITUDES QUE EXIGE EL PIJESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Caracteristica Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
0

Agudeza auditiva 80 Calculo 0

Habilrdad manual 80 Trabajo en equipo 0

Rapidez de decisión 80 Liderazgo 0

Habilidad expresiva 80 Sociabilidad 80

Orden y
organrzación.

100 Comunicación
Interpersonal.

80

COI{DICIONES AMBTENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables ademas de que hay buena ventilación e iluminación dento del almacén.

RIf,SGOS Y ENFf,RMf,DADES DE TRABAJO:
Sufrir caidas y golpes.

PERFIL:

Edad:
Estado civil:
Sexo:
Otras ca racterísticas :

realizar el trabajo.

Entre 18 y 65 años
fndistinto
Masculino.
Responsable, paciente, honesto y tener buena disposición para
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Su objetivo es proporcionar de manera honesta, veraz,

eficiente y con sentido humano, información y registro

inmobiliario a la ciudadanía e instituciones, conforme al

marco legal vigente.

AL DE ORGANZACI N
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ANALISIS DE PUESTOS

NUMERO DE f,MPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Obras Públicas, Agua Polable y Alcantarillado, Promoción y desarrollo,
Hacienda Municipal.

NÚMf,RO DE EMPLEADOS BAJO SUS ORDtrNES:3 empleados.

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIóN OO T,AS UNTIS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo

FUNCIÓN GE¡{ERAL DEL PUE§TO:
Dirigir y supervisar todas las actividades que se realicen en el departamento, así como atender

de la maner¿ más atenta las dudas y aclaraciones de la ciudadanía.

FTJNCIONES ESPECiFICAS:

TAREAS CO'IIDIANAS:
l.- Atender al confiibuyente, así como negociar con ellos para tratar siempre de llegar a los

mejores acuerdos o soluciones en materias relativas al trabajo.
2.- Firmar y autorizar toda documentación generada por este departamento.
3.- Brindar la asesoría sufioiente al público y a subo¡dinados cuando éstos lo requieran.
4.- Impartir conocimienüos o habilidades a sus subo¡dinados para complementar el trabajo y
brindar un mejor servicio.
5.- Supervisar diariamente la realización del corte de caja.

6.- Revisar y auúonz¿r avalúos.
7.- Autorizar transmisiones territoriales.
E.- Coordinación del trabajo de oficina.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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ESPf, CI I.'ICACION ES DEL PUES'I'O

s) Instn¡cción:

l.- Escol¡ridad: Licenciatura en derecho, lngeniero civil o Arquitecto

2.- Requiere de leer publicaciones téc¡ricas acerca de procedimientos y máodos para la
aplicación práctioa que requiere el puesto.

3.- Estudiar los programas y los sistemas de operación existentes para obtener y mantener

familiaridad con éstos.

4.- Llevar a oabo investigaoiones bibliognifioas necesarias para el desanollo de su trabajo

5.- Participación en cursos y/o seminarios relacionados con su tmbajo

b) Experiencia: De un año en puestos similares.

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
La responsabilidad principal es el supervisar el buen uso y malrtenimiento de la maquinaria de

trabajo (vehículos de transporte, computadoras, maquinas de escribir etc.) que se usan para

realiza¡ las tareas diarias de este departamento.

MANUAL DE ORG I

TAREAS PERIÓDICAS:
'l 

.- Supervisar el corte de caja mensual.
2.- P.;ealizar el informe mensual de actiüdades sobre: cuentas pagadas, montos totales de

transmisiones patrimoniales, impuesbs recabados.

3.- Asistir a rer¡niones de información en que se definan normas de procedimientos y ver el

estado de avance de proyectos en cabildo.
4.- Consultar a subo¡dinados y a otros equipos tecnims del servicio para intercambiar

nuevas ideas y técnicas.
5.- Recibir la correspondencia que llegue al depafamento.

TAREAS EVENTUALES:
L- Llevar a cabo la realización de comparativos de recaudación del impuesto predial,

cuentas pagadas, t¡ansmisiones patrimoniales y req¡rgos.
2.- Realizar y asistir a reuniones de equipo para revisar las estrategias del departamento.

3.- Reahzar el informe anual de actividades o cuando el superior lo requiera sobre

contribuyentes deudores, recaudaciones y planes de acción.
4.- Brindar la información solicitada por Auditoría.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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2.- Uso de materiales;
Tiene responsabilidad de supervisar que se le de el adecuado uso a los materiales de trabajo

3.- Tratam¡ento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento

4.- Supervisión:
La supervisión es direct4 a los subordinados que trabajan en el departamento

d) f,sfuerzo lisico: no se requiere de buena mucho esfuerzo ñsico ya que la mayor parte

del tiempo se está dentro de la oficina.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones sobre
mejoras y procedimientos encaminados al mejoramiento de las actividades del departamento.

APTITUDtrS QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADODE IMPORTANCIA (%)

Característica o/o Caracteristica o/o

Agudeza visual 100 Comprensión de
lectura

100

Agudeza auditiva 80 Calculo 100

Habilidad manual 80 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 100 liderazgo 100

Habilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

Orden y
organización

r00 Comunicación
lnterpersonal.

100

COI\IDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno ya que las condiciones del clima y limpieza son
agradables ademrís de que hay buena ventilación e iluminación denao de la oficina.

RIESGOS Y ENFERMf,DADES DE TRABAJO:
Enfermedades de la vista y artritis.

PERFI I,:

Edad: Entre 30 y 50 años
Estado civil: Indistinto
Sexo: Masculino.
Otras características: Responsable, facilidad de palabr4 honesto, amable, buena
presentación, tener capacidad innovadora, conocer la locali"ación de las calles de la ciudad y
gusto por servir a la ciudadanía.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE Df L PUESTO: Secretana

DEPARTAM ENTO: Catastro

NtIMERO DE EMPLEADOS EN EL PI-IESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Obras Públicas, Agua Potable y Alcantarillado, Promoción y desarrollo,
Hacienda Municipal.

NÚMERo Df, EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDENES: O

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

FUNCIONES ESPECiFICAS:

l.- Atención al público asi como bnndar asesoria para resolver sus dudas y aclaracionc.
2.- Cobro del impuesto predial, de avisos de ransmisión de dominio y de todos los pagos
que haga la ciudadanía por los tsámites elaborados en este departamento.
3.- Elaborar y entregar recibos correspondientes a las personas que vayan a hacer un pago
en rkte depafamento.
4.- Elaborar certiñcados c¿tastrales con y sin historial así como certificados de no adeudo.
5.- Realizar la tramiación de avisos de transmisión patrimonial.
6.- Realizar corte de caja al finaliza¡ el dia.

TAREAS PERIÓDICAS:
l.- Auxiliar en la realización del inlorme mensual de actiüdades
2.- Elabora¡ el corte de c4ia mensual.
3.- Elaborar dictámenes de valor.

TAREAS COTIDIANAS:

MANUALDE ORGANZACION
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CLASIFICACIóX OT T-¿,S T¡,NTNS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo.

FUNCIÓN GE¡{ERAL DEL PUESTO:
Realizar todas las actividades administrativas como la recepción del teléfono, escritos
generados por el departamento, así como realizar cobros correspondientes a éste departrmento.
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TAREAS EVENTUALES:
I .- Recabar información para la realización del informe a¡rual.
2.- Asistir a reuniones de equipo para revisar las estrategias del departamento
3.- Elaborar la valuación de todo el municipio.
4.- Participar en actos cívicos cuando se requiere.

f, SPECIFICACIONES DEL PUf, STO

a) lnstmcción:

1.- Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.

2.- Requiere de leer publicaciones tecnicas acerc¡r de procedimientos y métodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Estudiar los prc,gramas, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos.

4.- Participar en cursos o seminarios relacionados con el departamento.

b) Expericncie: De un año, con conocimientos en el á¡ea de computación (office) y
maquina de escribir.

c) Responsabifidades:

l.- Bienes:
No tiene responsabilidad

2.- Uso de materiales:

Tiene responsabrlidad de cuidar y dar un buen r¡so a los matenales que se uühzan en la
oficina.

3.- Tratamiento y manejo de la informaciiin:
Tiene la responsabilidad de mantener actr¡alizada la información genemda dentro de este
departamento, así como de entregar a tiempo cualquier documento que solicite la ciudadanía.

4.- Supervisiénr
No tiene responsabilidad

5,- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía y con el equipo de
trabajo.

MANUAI DE ORGANZACION
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6.-Manejo de dinero:
Esta bajo su responsabilidad el manejo y custodia del dinero que se genera diariamente en el

departamento.

d) Esfuerzo fisico: Se requiere de buena condición fisica, debido ya que en ocasiones hay

bastante gente que atender y el trabajo se vuelve pesado.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciatlva para poder aportar decisiones sobre

mejoras y procedimientos encamrnados al mejoramiento de las actividades del departamento.

APTITUDES QUE EXIGf, EL PTIESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Car¿cterística o Característica o

Agudeza visual r00 Comprensión de
lect¡r¿

100

Agudeza auditiva 80 Calculo 100

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 80 Liderazgo 0

Habilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

100 Comunicación
lnterpersonal.

100Orden y

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables además de que hay buena ventilación e iluminación dentro de la oficina.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Infecoiones respiratorias por el manejo de dinero, problemas visuales, artritis y estrés.

PERFIL:

Edad: Entre 18 y 40 años
Estado civil: Indistinto
Sexo: Femenino.
Otras c¡racterístic¡s: Tr¿to amable con el público, responsable, honesta, buena
presentación, paciente, dedicada, ser creativa y tener buena disposición para realizar el trabajo.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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ANALISIS DE PI.]ESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de campo

DEPARTAMENTO: Catastro

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO:2

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMf,NTOS:
Tiene relación con Obras Públicas, Agua Potable y Alcantarillado, Promoción y desarrollo,
Hacienda Municipal.

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDf,NES: O

JORNADA DE TRABAJO:
8:00 AM- 3:00 PM.

CLASTFICACIÓX NE I,q,S T^A.NNNS.
Las tare¿s que se realizan en este puesto se clasifican de canicter técnico y de campo

FTINCIÓN GEI{ERAL DEL PUESTOI
Atender al público, brindar apoyo al director de castro y realizar actividades de campo

FUNCIONf, S ESPECÍFICAS:

TAREAS COTIDIAI{AS:
1.- Atención al público así como brindar asesoría pa¡a resolver sus dudas y aclaraciones.

2.- Actualizar rezagos.

3.-Cuando el número de cuenta predial de algún contribuyente no se encuentre regisfada
dentro del padrón de usuarios, buscar la cuenta dentro de las cartografias ubicadas en de

éste departamento y asignarla al padrón de usuaríos.
4.- Elaborar certificados oatastrales con y sin historial asi como celiñcados de no adeudo.

5.- Realizar la tramiación de avisos de transmisión patrimonial.
6.- Archiva¡ información
7.-Auxiliar a la secretaria en horas muertas del día.

8-- Llevar un control de los documentos que envíen los notarios.
8.- Lleva¡ el dinero recabado diariamente a la cuenta del Banco.

MANUAL DE ORGANZACION
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ESPECIFICACIONES DEL PI'ESTO

a) Instrucción:

l.- Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimientos y métodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Estudiar los progra¡nas, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos.

b) Experiencia: De un año en puestos similares y con conocimientos en el área de

computación (oflice) y maquina de escribir.

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
No tiene responsabi lidad

2.- Uso de materialcs:
Tiene responsabilidad de cuidar y dar r¡n buen uso a los m¿teriales que se utilizan en la
oñcina.

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Tiene la responsabilidad de brindar a las personas la información adecuada" así como de

entregar a tiempo cualquier documento que solicite la ciudadanía.

TAREAS PERIÓDICAS:
L- Auxiliar al director del departamento en la realización del informe mensu

actividades.
2.- Salir a medir terrenos cuando asi se requiere.
3.- Verificar que los predios üengan las medidas que el contribuyente haya registrado y que

se le esté cobrando el impuesto predial correspondiente.
4.- Surtir de papelería e implementos para la oficina.
5.- Realiza¡ libros de avalúos recibidos y checar que estén completos.

al y de otras

TAREAS E}'ENTUALES:
'l .- Auxiliar en la realización del informe anual.
2.- Asistir a reuniones de equipo para revisar las estrategias del departamento

3.- Realizar avalúos técnicos cuando se requiere.
4.- Elaborar dibujos cartográficos cuando así se requiere.
5.- Llevar notificaciones de adeudos a los predios de las personas moro§as.

MANUAL DE ORGANIZACION
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4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad

5,- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía y con el equipo de

trab aj o.

d) f,sfuerzo lisico: Se requiere de buena condición fisica, debido ya que en ocasiones hay

que salir a trabajar fuera de la oficina y el trabajo se vuelve pesado.

e) Iniciaüva: Se requiere de tener iniciativa pa¡a poder aporta¡ decisiones sobre

mejoras y procedimientos encaminados al mejoramiento de las actividades del departamento.

APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Car acterística Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
100

Agudeza auditiva 80 Calculo 80

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 80 Liderazgo 0

Habilidad expresiva 100 Sociabilidad r00
Orden y

organización
r00 Comunicación

Interpersonal .

100

CONDICIONES AMBIENTALf S Df TRABAJO:

El medio ambiente en que se labora es bueno ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables además de que hay buena ventilación e iluminación dentro de la oficina.

RIESGOS Y ENFIRMf,DADES DE TRABAJO:

Cansancio de la vista" alergia por el polvo de los libros viejos, estres.

PERFIL:

Edad: Entre l8 y 40 años
Estado civil: Indistinto
Sexo: Masculino.
Otras características: Responsable, honesto, buena presentación, paciente,

conocimiento de la ubicación de las calles de Ia ciudad, y buena disposición.
seno,
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EOMUNNEAEN

s0enAlt

Su objetivo principal es difundir a través de los distintos

medios de comunicación, las disposiciones, acciones,

planes y programas de Gobierno Municipal
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ANALISIS DE PUE,STOS

NOMBRE DEL PUESTO: Vocero.

DEPARTAMENTO: Comunicación social.

NUMERO DE EMPLf,ADOS EN EL PUESTO: 1

Rf,LACIÓN CON OTROS Df,PARTAMENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos.

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDENES: O

JORNADA Df, TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PN{.

CLASIFICACIÓX OT T,M TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de car¿cter administrativo y operdtivo

FUNCION GENERAL Df,L PUESTO:
lnformar a la comunidad mediante los.diferentes medios de comunicación, de las acciones del
Ayuntamiento que sean del interés público.

FI]NCIONES ESPECÍFICAS:

TAREAS PERIÓDICAS:

1-AREAS COTIDIA-N{AS:
1.- Elaborar boletines, notas periodísticas y oüos documentos informativos relativos al
quehacer Municipal.
2.- lntegrur sistemáticamente un erchivo de la información que se emite a los medios de
comunicación.
3.-Toma de material gafico y fotográfico a cerca de eventos públicos.
4.- Coberttrra y difusión de eventos organizados por la adminisfación Municipal.

1.- Recibir de las dependencias y entidades de la administración Municipal, la información
necesaria para la difusión de las actividades que cada una de ellas desarrolla.
2.- Editar folletos sobre las principales actividades del ayuntamienb.
3.- Apoyo en la comunicación con los representantes de los medios a través de llamadas
telefónicas, cartas y coreos electrónicos.

MANUAL DE ORGANTZACION
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ESPECIFICAC¡ONES DEL PTIESTO

a) Instrucción:

l.- Escolaridad: Preparatoria o su equivalente

4.- Llevar a cabo investigaciones bibliogníficas nec¿sarias para el buen desempeño del
trabajo.

b) Experiencia: Minima de un año en puestos similares, ( con conocimientos en el áre¿ de
periodismo y manejo de computadora, en especial programas para la edición de maErial
periodístico).

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
Velar por la conservación y manbnimiento de los bienes muebles y equipos de trabajo a su
c¿¡rgo.

2.- Uso de materiales:
Dar el uso más adecuado a los suministros y materiales de trabajo

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad.

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudada¡rí4 penonal del
Ayuntamiento y con medios de comunicación locales y regionales.

TAREAS EVENTUALES:
I - Realizar encuestas de opinión pública con el propósito de conocer el sentir de la
ciudadanía en relación al desempeño de la administración Municipal.

2.- Editar y publicar el informe que, sobre el estado que guarda la administración públic4
nnda el presidente Munic al

MANUALDE ORCANTZACION
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2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimientos y metodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento.

3.- Tratamiento y manejo de la informaciiin:
Esta bajo su responsabilidad la información generada por este departamento.
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d) Esfuerzo ñsico: Se requiere de buena condición
se trabajan por el constante traslado de un lugar a otro.

fisica, debido a las condicrones en que

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos

destinados a mejorar los procedimientos y actividades del departamento.

APTITUDf,S QUE EXIGE EL PUESTO Y STI GRADO DE IMPORTANCIA(%)

Car¡cterística Carac(erística
Agudeza visual r00 Comprensión de

lectura
r00

Agudeza auditiva 100 Calculo 0

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 100 Liderazgo 80

Habilidad expresiva 100 Sociabilidad t00
Orden y

organización
100 Comunicación

Interpersonal.
100

CONDICIONES AMBIEI{TALES DE TRABAJO:
El medio ambiente eñ que se labora es variable, debido a que no se cuenta con una oficina
hja, además de que la rnayor parte del tiempo se trabaja al aire libre expuesto a los carnbios
climáticos.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DI] TRABAJO:
Estrés y cansancio.

PER FI I,:

Edad: Entre 18 y 65 años.

Estado civil: Indistinto
Sero: tndistinto.
Otras carscterísticas: Responsable, honesto, facilidad de palabra, disponibilidad de
horario, paciente, buena presentación, t«rer capacidad innovador¿ y gusto por servir a la
ciudadanía.

MANUAL DE ORGANIZACION
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ANALISIS DE PTIESTOS

NOMBRf,, DEL PUESTO: Encargado de audio.

DEPARTAMf, NTO: Comunicación social.

NUMERO DE EMPLEADOS EN OL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos.

mhvrnnO nn EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDENf,S: O

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASTFICACIóX NN I¿,S TIRTIS.
Iás tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter operativo

FUNCION GEIYERAL DEL PTJESTO:
Informar a la comunidad mediante perifoneos, las acciones o avisos del Ayuntamiento que

sean del interes público.

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
l.- Brindar apoyo a los departamentos que requieran de sus servicios.
2.- Pasar a los diferentes departamentos del ayuntamiento para recoger información que
quieran informar a la población.

TAREAS PERIÓDICAS:
I .- Cobertura y difusión de eventos organizados por la administración Municipal.
2.- R.ealizar y coordina los programas de domingos culturales.
3.- Apoyo en la comunicación con los repres€ntantes de los medios a través de llamadas
telefonicas, cartas y correos electronicos.
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TAREAS EVENTUALES:
l.- Auxiliar en diferenles eventos que sean requeridos por este H. A)T mtamiento

ESPECIFICACIONES Df, L PUESTO

a) Instrucción:

l.-Escolarftlad: Secundaria

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimientos y métodos para la
aplicación práctica que requiere e[ puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el depafamento.

b) Experiencia: Mínima de seis meses con conocimientos en aparatos de audio

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
Velar por [a conservación y mantenimiento de los equipos de audio a su cargo

2.- Uso de materi¡les:
Dar el uso más adesuado a los suministros y materiales de trabajo

3.- Tratamiento y manejo de la informaciiin:
Esta bajo su responsabilidad la información generada en éste pueto

4,- Supervisión:
No tiene responsabilidad.

5.- Relaciones publicas:
No tiene responsabilidad

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos
destinados a mejorar los procedimientos y actividades del departamento.

a
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AMITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica Característica
80 Comprensión de

I ectura

80

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo
Rapidez de decisión 80 Liderazgo 0

Habilidad expresiva 80 Sociabilidad
Orden y

organización
100 Commicación

lnterp erson al .

100

CONDICIO¡IES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es variable, debido a que no se cuenta con una oficina
frja, además de que la mayor parte del tiempo se t¡abaja al aire libre expuesto a los cambios
climátrcos.

RIESG'OS Y ENFf,RMEDADES DE TRAB.dJO:
Accidentes automovilisticos.

PERFIL:

Edad:
Estado civil:
Sexo:
Otras ca¡acterísticas:
servir a la ciudadanía.

Entre lE y 65 años.
Indistinto
Indistinto.
Responsable, disponibilidad de horario, paciente, y gusto por
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t

CIFNENA]tNAMIAY

AEMNNSTRATNVA

OR

Tiene como objetivo el optimizar el uso de los recursos

humanos y materiales para lograr una administración

pública moderna y eficiente.
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JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACION DE LAS TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de caÉcter administrativo.

FUNCIÓN Gf,¡'ERAL DEL PUESTO:
Proporcionar las herramientas necesarias pam que las dependencias municipales puedan

cumplir con éxito su plan de trabajo al brindarles los servicios generales; medios informáticos,
atención a los empleados municipales en cuanto a sus derechos laborales y todo lo relativo a la
administración de los recursos humanos.

I.'I.iNCI0NIS ESPf CI I I(]AS:

TAREAS COTIDIANAS:
1 .- Firmar y autorizar toda documentación generad¿ por este dep¿rtamento.
2.- Realiz¿r todas las actividades relacionadas con Recursos Humanos.
3.-Atender problemas que suryan con los empleados en cualquiem de los departamentos del
Ayuntamieno.
4.- Atender al público y recibir sus reportes pnncipalmente por problemas de alumbrado
público, agua potable y drenaje para enviar personal correspondiente a resolver dichos
problemas.
5.- Brindar la asesoria suficiente al público y a subordinados cuando éstos lo requieran.
6.- Impartir conocimientos o habilidades a sus subordinados para complementar el trabajo y
brindar un mejor servicio.
7.- Reüsar las recetas médicas de los empleados para aprobar o no el pago de las
medicinas.
8.- Realizar compras menores.
9.- Recibir y analizar las solicitudes de trabajo.
10.- Firmar y otorgar las solicitudes de vales de todos aquellos suministros y materiales que
necesiten las demrás dependencias para la realización de sus actividades.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Oficial mayor administrativo.

DEPARTAMENTO: Oñcialía Mayor.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos de éste Ayuntamiento.

NÚMER0 DE f,MPLEADos BAJ0 sus ÓRDENES: lempleado.
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TAREAS PERIÓDICAS:
1 .- Realizar contrataciones temporales de personal.
2.- Levantar castigos al personal por faltas cometidas por ellos.
3.- Realizar los lrá,¡nites necesarios para otorgarles el seguro popular a los empleados.
4.- Asistir a rer¡niones de información en que se definan normas de procedimientos y ver el

estado de avance de proyectos en cabildo.
5.-Consulta¡ a subordinados y a otros equipos técnicos del servicio para intercambiar

nuevas ideas y técnicas

TAREAS EVENTUALES:
l.- Realizar contrataciones de personal cuando haya una vaqrnte.
2,- Realizar y asistir a reuniones de equipo para revisar las estrategias del departamento.
3.- Realizar el informe anual de actiüdades o cu¿ndo el superior lo requiera.
4.- Participar en cursos o seminarios relacionados con el departamento.
5.- Realizar el informe de actividades al finalizar el trienio.
6.- Elaborar y enviar la convocatoria a las instituciones escolares de los niveles medio
superior y superior para solicitar alumnos prestadores de servicio social o residencias
profesionales.

ESPECIFICACIONES DEL PUf STO

a) Instrucción:

l.- f,scolaridad:
Contaduría.

Licenclatura en Administración de Empresas o Licenciatura en

2.- Requiere de leer publicaciones tecnicas acerca de procedimientos y métodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Estudiar los progBmas, sistemas y leyes existentes para obtener familiandad con estos.

4.- Llevar a cabo investigaciones bibliográficas necesarias para el buen desempeño del
trab4jo.

5.- Asistir a cursos relacionados con el departamento.

b) f,xperiencia: Un año en puestos relacionados con el manejo de personal.

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
No tr ene responsabilidad

MANUAL DE ORCANIZ ACION
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2.- Uso de maferiales:
Esta bajo su responsabilidad el buen uso y tratamiento de los materiales de oficina utilizados
en este departamento.

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento

4.- Supervisión:
Supervisa directamente el trabajo de su secretaria.

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía, y con el personal de
ayuntamiento.

d) Esftrerzo fisico: Se requiere poco esfuerzo ñsico.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones sobre
mejoras y procedimientos encaminados al mejoramiento de las actividades del departamento.

APTITUDf,S QUE EXIGtr trL PUESTO Y SU GRADODE IMPORTANCIA (%)

Característica o/o (-'amcterística

Agudeza visual 100 Comprensión de
lectura

r00

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Habilidad manual 80 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 100 liderazgo 100

Habilidad expresiva 100 Srciabilidad 100

Orden y
organización

100 Comunicación
lnterp ersonal .

r00

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son
agradables.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Enfermedades de la vista y estrés.

PERFIL:

f,dad: Entre 25 y 50 años
Estado civil: Indisüno
Sexo: Indistinto.
Otras csracterístic¡s: Responsable, facilidad de palabra, honesto, disponibilidad de horano,
buena presentación, tener capacidad innovadora, tener agilidad para resolver problemas, trato
amable con la gente y gusto por servir a la ciudada¡lía.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRf, DEL PUESTO: Secretaria.

DEPARTAMENTO : Oñcialía Mayor.

NUMf,RO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: 1

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación mn todos los departamentos de éste Ayuntamienb

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDENE§: O

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASTFICACIÓX OU US TINNIS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasiñcan de caracter administrativo.

FUNCIÓN Gf,NERAL Df,,L PUESTO:
Brindar apoyo en todas las actividades realizadas en este departamento, como realización de
oficios, llevar agenda, etc.

FTINCIONES ESPECÍFICAS:

TAREAS COTIDLA.NAS:

TAREAS PERIÓDICAS:
l.- Realizar reporte de horas extras y días inhábiles de los trabajadores
2.- Reportes especiales solicitados por sujefe inmediato.

I .- Atender llamadas telefonicas.
2.- Elaboración de todos los escritos gen€rados por éste departamento en coordinación con
el oficial mayor.
3.- Realizar las altas y bajas de personal.
4.- Realizar los descuentos de sueldos del personal.

5.- Archivar información.
6.- Entregar documentos a los diferentes deparbmentos del ayuntamiento.
7.- Elaborar las solicitudes de vales (gasolina" cal, grava, arena, cemento etc.)
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TAREAS EVENTUALES:
1 .- Realizar solicitudes de aguinaldo de los empleados.
2.- Elaborar el cálculo de la prima vacacional de los empleados

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

l.- Escol¡ridad:

b) Experiencia:

Preparatoria con conocimientos en computación (offrce)

No necesaria.

l.- Bienes:
No tiene responsabilidad

2.- Uso de materiales:
Tiene responsabilidad de usar de la manera mas adecuada los materiales de trabajo.

3.- Tratamiento y manejo de Ia información:
Tiene [a responsabilidad de resguardar y mantener la información generada en este
departamento, con el fin de aclarar o resolver cualquier problema que se pueda presentar en el
futuro.

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con el personal del ayuntamiento y con la
ciudadanía.

e) Iniciativa: §e requiere de iniciativa para poder mejorar y hacer las actrüdades de
este puesto más eficientemente.
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c) Responsabilidades:

4.- Supervisón:
No tiene responsabilidad.

d) Esfueno fisico: No se requiere realiza¡ esfuerzo fisico.
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APTITUDES QUE EXIGE EL PI,]ESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Caracteristica Caracteristica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
100

Agudeza auditiva 80 Calculo 100

Habilidad manual r00 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 80 liderazgo 0

Habilidad expresiva 80 Sociabilidad 80

Orden y
organización

100 Comunicación
lnterpersonal.

100

CONDIC¡ONES AMBTENTALES DE TRABAJO:

El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condrciones del clima y limpieza son

agradables.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Enfermedades de la vista, artritis y esües.

PERFIL:

Edad: Enfe 18 y 35 años.
Estado civil: Indistinto
Sexo: Femenino.
Otras características: Responsable, efrcie¡te, buena presentaoión, tener capacidad
innovadora, trato amable con la gente y gusto por servir a la ciudadania.
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AS]BO
pÚerncoY

NTAQUnNAIRIA
PESA]DA

Tienen como objetivo ser eficientes optimizando los

recursos materiales y humanos en la prestación de éstos

servicios públicos municipales, asegurando la excelencia

en la atención a la comunidad y el fortalecimiento de la

imagen del Municipio.

MANUAL DE ORGANZACION
227



H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUAL DE ORGANIZACIÓN

ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de aseo publico y maquinaria pesada.

DEPARTAMENTO: Aseo publico y maquinaria.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Maquinaria pesad4 obras públicas, agua potable, servicios generales,
protección ciüI, panteón municipal y alumbrado público.

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDENES:

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACION DE LAS TARf,AS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo y operativo

FT]NCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Coordinar todas las actividades de aseo público con el fin de mantener las calles de la ciudad
limpias, así como brindar apoyo a los departamentos que lo necesiten.

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

TAREAS COTTDTANAS:
L- Firmar y autorizar toda documentación generada por este departamento.
2.- Distribuir y controlar el trabajo y rendimiento del personal a su cargo.
3.- Atender al público en todas sus dudas y aclaraciones, asi como negociar con ellos para

tratar siempre de llegar a los mejores acue¡dos o soluciones en materias relaúvas al trabajo.
4.- Bnndar la asesoria suficiente al público y a subordinados cuando átos lo requieran.
5.- lmpartir conocimientos o habilidades a sus subordinados para complementar el §abajo y
brindar un mejor servicio.
6.- Brindar apoyo a los departamentos de obras públicas, agua potable, servicios generales,
protección civil, panteon municipal y alumbrado público.
7.- Trasladar el material que se necesite para resolver los problemas por inundaciones,

árboles caídos, excavaciones etc.
8.- Compactar el relleno sanitario del municipio y taparlo.
9.- Lleva¡ a lubricar la maquinaria
10.- Carga de combustible.
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TAREAS PERIÓDICAS:

TAREAS f,VENTUALES:
1.- Realizar el informe anual de actividades
2.- Re¿lizar el informe para fin de trienio.

ESPECIflCACIONES DEL PUE§TO

¡) Instrucción:

l.- Escol¡rilad: Preparatoria o su equivalente,

2.- Requiere de leer publicacionos técnicas acerca de proc€diñientos y métodos pera la
aplicación práctica que requiore el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento.

4.- Estudiar los programas, sisternas y leyes e>ristentes para obtener familiaridad con estos.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliognificas necesarias para el buen desempeño del
trabaj o.

b) Experiencia: Mas de 3 años con conocimientos en maquinaria pesada y manejo de
personal.

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
velar por la conservación y mantenimienb de los bienes muebles y equipos de oficina a su
cargo.

2.- Uso de materisles:
Da¡ y supervisar el uso más adecuado a los suministros y materiales

3.- Tratamiento y manejo de Ia información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento

I .- Brindar ma¡rtenimiento a la maquinaria pesada.

2.- F.ealizar el informe mensual de actiüdades.
3.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimientos y ver el

estado de avance de proyectos en cabildo.
4.-Consultar a subordinados y a otros equipos técnicos del servicio para intercambiar
nuevas ideas técnicas encaminadas a mejorar el servicio
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4.- Supewisión:
Supervisar y controla¡ el rendimiento del trabajo del personal a su cllrgo

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía y con el personal de

ayuntamiento.

d) f,sñrerzo fisico: Se requiere de buena condición ñsic4 debido a la naturaleza del traba.¡o.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos

desünados a mejorar los procedimientos y actividades del departamento.

APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectu¡a
100

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Raprdez de decisión 100 liderazgo 100

Habilidad expresiva Sociabilidad 100

Orden y
organización

Comunicación
Interpersonal .

100

COAIDICIONES AI}TBIENTALES DE TRABAJO:
Las condiciones en que se trabajan son buenas ya que hay limpieza y un ambiente agradable,

con la excepción de los malos olores y suciedad que hay cuando se visita el basurero

municipal.

RTESC,OS Y ENT'ERMEDADES DE TRABAJO:
lnfecciones respiratorias y enfermedades gastointestiaales.

PERFIL:

Edad: Entre 25 y 60 años

Estado civit: Indistino
Sexo: Masculino.
Otras característic¡s: Responsable, facilidad de palabra, atento, saber dialogar,

disponibilidad de horario, facilidad de palabra y ganas de sewir a la ciudadanía.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Chofer de aseo público.

DEPARTAI\'IENTO: Aseo publico.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO:3

Rf,LACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Maquinaria pesada.

NÚMf,Ro DE f,MPLf,ADOS BAJO SUS ÓRDENES:

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACION DE LAS TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter operativo

FUNCIÓN GENERAL DI]L PTJE§TO:
Recoger diariamente la basura que se genera en las calles de la ciudad

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

I .- Recoger Ia brsura que se genera en el tianguis municipal.
2.- Brindar mantenimiento al vehiculo

TAREAS COTIDIANAS:
I .- Recoger la basura de las calles según la zona que coÍesponda.
2.- Llevar la basura recolectada al relleno sanitario.
3.- Suministrar de gasolina al vehiculo.
4.- Bnndar apoyo al departamento de maquinaria pesada.

TAREAS PERIÓDICAS:

TAREAS EVENTUALf,S:
I .- Auxilia¡ al departamento de servicios generales cuando estos lo requieran
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ESPECIFICACIONES DEL PL]ESTO

a) Instrucción:

l.- Escolaridadl Secundana.

b) Experiencia: No necesana.

c) Responsabiüdades:

1.- Bienes:
Velar por la conservación y mantenimieno vehiculo

3,- Tratamiento y manejo de la informacón:
No tiene responsabilidad.

5.- Relaciones publicas:
No tiene responsabilidad

d) Esfuezo fisico: Se requiere de buena condición fisica debido a la naturaleza del tr¿bajo,
ya que es un tfabajo pesado.

e) Inichtiva: Se requiere de iniciativa para proponer planes destinados a mejorar el
servicio.

APTITUDES QT,IE f,XIGE EL PUESTO Y ST] GRADO DE IMPORTANCIA (O/O)

Caracteristica Caracteristica
Agudeza visual 100 Comprensión de

Iectura
0

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Habilidad manual Trabajo en equipo t00
Rapidez de decisión 80 liderazgo 80

Habilidad expresiva 80 Sociabilidad t00
Orden y

organización
Comunicación
Interpersonal.

100
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2.- Uso de materiales:
No tiene responsabilidad.

4.- Supervisión:
Esta bajo su responsabilidad supervisar el trabajo de sus auxiliares.

100
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CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
Las condiciones ambientales en las que se trabajan son desagradables o malas ya que se esta

expuesto a la contaminación por la basura que se recoge.

RIESGOS Y ENFERMEDADE§ DE TRABAJO:
Infecciones respiratorias, enfermedades gastrointestinales, tétano, alergias por el polvo y el
riesgo de tener un accidente automovilístico.

PERFIL:

Edad: Entre 18 y 60 años
Estado civil: Indistinto
Sexo: Masculino.
Otr¡s características: Responsable, atento, saber dialogar, disponibilidad de hor¿rio,
paciente, conocer Ia ubicación de las calles de la ciudad y tener licencia vigente de manejo.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE Df,L PUESTO: Chofer de aseo público (contenedores)

Df, PARTAMEI{TO: Aseo publico.

NUMERO D[ EMPLEADOS f,N EL PUESTO: 1

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Maquinaria pesada.

NÚMERo DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDENES: O.

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓN ON IIS TINTIS.
Las tareas que se realizan an este puesto se clasifican de carácter operativo

FUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Recoger diariamente la basura de los contenedores ubicados en los distintos puntos de la
ciudad.

FUNC¡ONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
1.- Recoger la basura de las los contendores ubicados en los distintos puntos de la ciudad.
(Cuartel, Bodega Aurrera, Usmajac, E.S.T.l l, C.B.T.A, cerrito de Sants Inés y centro.)
2.- Llevar los contenedores al relleno sanita¡io.
3.- Suministrar de gasolina al vehiculo.

TARf,AS PERIODICAS:
1 .- Limpiar los contenedores.
2.- Brindar mantenimiento al vehiculo

TAREAS EVENTUALES:
l.- Auxilia¡ al departamento de servicios generales cua¡rdo estos lo requieran
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f, SPECIFICA(]IONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

l.-Escolaridad: Secundana.

b) Experiencia: No necesaria.

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
Velar por la conservación y mantenimiento del vehiculo a su cargo

2.- Uso de materiales:
No tiene responsabilidad

3.- Tratemiento y manejo de Ia inform¡ciiin:
No tiene responsabilidad.

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad

5.- Relaciones publicas:
No tiene responsabilidad

d) Esfuerzo lisico: Se requiere de buena condición fisic¿ debido a la naturaleza del trabajo,
ya que es un Eabajo pesado.

e) Iniciativa: Se requiere de iniciativa para proponer planes destinados a mejorar el
servicio-

Ca¡acferística Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
0

Agudeza auditiva 100 80
Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 80 liderazgo 80

Habilidad expresiva 80 Sociabilidad t00
Orden y

organización
t00 Comunicación

lnterpersonal.
100

MANUALDE ORGANIZ ACION
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CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
Las condiciones ambientales en las que se trabajan son desagradables o malas ya que se esta

expuesto a la contaminación por la basura que se recoge.

RIESGOS Y ENFERMf,DADES DE TRABAJO:
Infecciones respiratorias, enfermedades gastrointestinales, dolor de espald4 tétano, alergias
por el polvo y el riesgo de tener un accidente automovilístico.

PERFIL:

Edad: Entre 18 y 60 años

Est¡do civil: Indistinto
Sexo: Masculino.
Otras características: Responsable, atento, disponibilidad de horario, paciente, conocer

la ubicación de las calles de la ciudad y tener licencia vigente de manejo.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Operador.

DEPARTAMENTO: Maquinana Pesada-

NUMERO Df, EMPLEADOS EN EL PUESTO:2 ,

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con obras públicas, servicios generales, agua potable y aseo público

¡tÚnrEnO ue EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDENES: O

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓN OB I-¡,S T,INTIS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter operativo

FTJNCION GENERAL DEL PUESTO:
Apoyo en diferentes operativos a las diferentes dependencias municipales con Ia maquinaria y
equipo apropiado.

FLTNCIONES ESPECÍFICAS:

I .- Compactar y acomodar la basu¡a del relleno sanita¡io y posteriormente tapar la basura
agregando capas de tierra.
2.- Cargar los camiones de material para obra (grava, balastre, etc.).

TAREAS PERIÓDICAS:
l.- Asistencias a los diferentes planteles educativos de este Municipio en la modalidad de la
compactación, limpieza y desplazamiento de diferentes materiales para un mejor
aprovechamiento de las áreas recreativas de estos planteles.
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TAREAS COTIDIANAS:

2.- Regeneración y mantenimienb de calles de colonias urbanas.

3.- Regeneración de caminos rurales.

4.- Limpieza y regeneración de áreas verdes de uso público.
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TAREAS EVENTUALES:
1 .- Hacer zanjas para dranaje, tubería y desagries.
2.- Remover y cargar catros de volteo con el material solicitado, así como limpieza de

Zmjas paru agua y drenaj e.

3.- Reportar desco ras de las uinas

MANUAL D RGANIZACIÓN

ESPECIFICACIONES DEL PUf, STO

Secundaria.

Mínima de seis meses con conocimientos en el uso de maqumaria pesada.

a) Instrucción:

l.- Escolaridad:

b) Experiencia:

c) Responsabiüdades:

1.- Bienes:
Velar por la conservación y mantenimiento vehiculo

3.- Tratamiento y manejo de la informaciiin:
No tiene responsabilidad.

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad

5.- Relaciones publicas:
No tiene responsabilidad

d) Esfuerzo lisico: Se requiere de buena condición fisica debido a la naturaleza del trabajo,
ya que es un trabajo pesado.

e) Iniciativa: Se requiere de iniciativa para proponer planes destinados a mejorar el
servicio.
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2.- Uso de materiales:
No tiene responsabilidad.
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AMITUDES QUE EXIGE EL PTIESTO Y SI-I GRADO Df IMPORTANCIA o/o

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
L¿s condiciones ambientales en las que se trabajan son desagradables o malas ya que se esta

expuesto a la contaminación por la basura y por que en este trabajo se genera mucha suciedad.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Infecciones respiratorias, enfermedades gastrointestinales, alergias por el polvo y el riesgo de

tener un accidente con la máquina que se opera.

PERFIL:

Edad: Entre l8 y 60 años

Estado civil: lndistinto
Sexo: Masculino.
Otras características: Responsable, disponibilidad de horario, paciente, saber manejar
el tipo de maquinaria pesada que se usa y tener licencia vigente de manejo,

o/oo/o CamcterísticaCaracterística
0Comprensión de

lectrra
100Agudeza visual

80100 CalculoAgudeza auditiva
100100 Trabajo en equipoHabilidad manual
80liderazgo80Rapidez de decisión
0Sociabilidad80Habilidad expresiva

100Comunicación
Interpersonal.

100Orden y
organización
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ANALISIS DE PI.IESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Chofer de camión de volteo.

DEPARTAMENTO: Maqünaria Pesada.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO:2

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con obras públicas, servicios generales, aguapotable y aseo público

NÚMf,RO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓNNBXBS: O

JORNADADE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASTFICACIÓX NB T,¿,S T^I.NT¿,S.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter operativo

FUNCIÓN GEI\{ERAL DEL PUESTO:
Trasladar material de obra para las distintas construcciones públicas que se realicen en el

Municipio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Revisar diariamente que el vehículo se encuente en perfectas condiciones.
2.- Trasladar los camiones con material para obra (grava, balastre, piedra, arena, etc.) a las

diferentes construcciones públicas.
3.-Consultar a compañeros de trabajo y otros oquipos técnicos del servicio para

intercambiar nuevas ideas y técnicas.

TAREAS PERIÓDICAS:
1 .- Auxiliar a otros departamentos cuando asi se requiera.
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TAREAS CO'I'IDL{N.A.S:
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TAREAS EVENTUALES:
I .- Llevar el vehículo a mantenimiento.
2.- Asistir a reuniones del departarnento

ESPECIFICACIONf,,S DEL PUESTO

a) Instrucción:

1.-Escolaridad: Secundaria.

b) Experiencia: Mínima de seis meses con conocimientos en el uso de maquinana pesada.

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
Velar por la consewación y mantenimiento vehiculo.

2,- Uso de materiales:
No tiene responsabilidad.

3.- Trat¡miento y manejo de la información:
No tiene responsabilidad.

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad.

5.- Relaciones publicas:
No tiene responsabilidad.

d) Esfuerzo fisico: No se requiere de condición fisica debido a la natur¿leza del trabajo.

e) Iniciativa: Se requiere de iniciativa para proponer planes destinados a mejorar el

ser'.cio.
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APTITUDES QUE EXIGE f,L PIJESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Camcterística "/o Característica
Agudeza visual Comprorsión de

lectura
0

Agudeza auditiva t00 Calculo 80

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 80 liderazgo 80

Habilidad expresiva 0 Sociabilidad 0

Orden y
organrzación

100 Comunicación
lnterpersonal.

100

CONDICIOI\ES AMBIENTALES DE TRABAJO:
Las condiciones ambientales en las que se trabajan son desagradables ya que se esta expuesto

constantemente al polvo y la suciedad.

RIESGOS Y ENFER]VIEDADES DE TRABAJO:
lnfecciones respiratorias, eniermedades gastrointestinales, alergias por el polvo y el riesgo de

tener un accidente automovilistico.

PERFII,:

Edad: Entre 18 y 60 años

Estado civil: Indistinto
Sexo: Masculino.
Otras c¡racterísticass Responsable, disponibilidad de horario, paciente, saber manejar

el tipo de maquinaria pesada que se usa y tener licencia vigente de manejo.

MANUAL DE O I
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v
C UTO T

NNFORN4ATNCA

Tiene como objetivo primordial implementar el soporte

para mantener un flujo permanente de información, que

permita tomar decisiones óptimas al cumplimiento de

f,rnes.
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ANA[,ISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado.

DEPARTAMENTO: Computo.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAII!ENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos.

NI.]MERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓNNTXBS: O

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓX »N T.¿.S URT^IS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasiflrcan de canicter administrativo y operativo.

FUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Coordinar y administrar el correcto funcionamiento de este departamento, y de todos los

equipos de cómputo con los que cuanta cada uno de los departamentos del Ayuntamiento.

ruTNCIONES ESPECíFICAS:

1 - Firmar y autorizar toda documentación generada por este departamento.

2.- Administrar la red del Ayuntamranto.
3.- Administrar la base de datos del Ayuntamiento.
4.- Realizar impresiones.
5.- Realizar respaldo de información.
6.- Analiztr y depurar fallas en los sistemas de cómputo.
7.- Realiza¡ el mantenimiento de los equipos de cómputo de los departamentos que lo
requieran.
8.- Apoyar en las reuniones de cabildo, juntas, conferencias y todo tipo de actividad que

requiera del uso de material audiovisual. (Cañón, proyector, computadora etc.)

8.- Brindar la asesoría suficiente al público y a compañeros del servicio cuando estos lo
requieran.
9.- Impartir conocimientos o habilidades a sus subordinados para complementar el rabajo y
brindar un mejor servicio.
10.- Apoyar en todas y cada r¡na de las actividades que requiera algún departamento en

relación con el área de computacrón

TAREAS COTIDIANAS:
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ESPECIFICA(]IONES DEL PUf, STO

a) Instrucción:

l.- Escolaridad: Licenciatura en administración de redes, Informática, lngeniería en

Sistemas o alguna canera afin.

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimientos y métodos para Ia
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento

4.- Estudiar los programas, sistemas y leyes existentes pa¡a obtener familiaridad con estos

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliográficas necesarias para el buen desempeño del

trabajo,

b) Experiencia: Mínima de un a¡io, con conocimientos en el área de informática.

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
Vigilar la conservación y buen uso de los equipos de cómputo de los departamentos del
Ayuntamiento.

TAREAS PERIÓDICAS:
l.- Detección de virus computacionales de los equipos de mmputo de los departamentos y
elimina¡los.
2.- Reüsar los sistemas operativos de los equipos de computo de los departamentos.
3.- Realiza¡ las credenciales de identificación de los trabajadores del Ayuntamiento.
4.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimientos y ver el

estado de avance de proyectos en cabildo.

TAREAS EVENTUALES:
1 .- Proponer, rcalízar y entregar proyectos relacionados con el departamento. @aginas Web,
desanollo de sistemas, etc.)
2.- Realizar las invitaciones a penonal distinguido de la ciudad, para los eventos especiales

organizados por el Aytrntamiento.
2.- Realizar el informe anual de actrüd¡des.
3.- Asistir a actos cívicos.
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2.- Uso de materiales:
No

Edad:
Estado civil:
Sexo:
Otras c¡racterísticas:

trene

3.- Tratamiento y manejo de Ia información:
Esta bajo su responsabrlidad toda información generada por este departamento

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad

5.- Relaciones publicas:
AIta responsabilidad ya que se tiene contacto continuo con el personal del Ayuntamiento.

d) Esfuerzo lisico: Se requiere de buena condición fisica, debido al constante movimiento y
traslado de un lugar a otro que requiere el puesto.

e) Inici¡tiva: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos

destinados a mejorar los procedimientos y actividades del departamento.

APTITUDf,S QUE EXIGE EL PUf,STO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

( laracteristica "/o Caracteristica o/o

Agudeza visual 100 Comprensión de
lectura

100

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Habilidad manual 100 Trabajo en e<¡uipo 100

Rapidez de decisión 100 liderazgo r00
Habilidad expresiva t00 Sociabilidad 100

Orden y
organzación

100 Comunicación
lnterpersonal.

100

CONDICIONES AMBIf,NTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables dentro y fuera de la oficina.

RIESGOS Y ENFERMf,DADES DE TRABAJO:
Enlermedades de la vista y artntis.

PERFIL:

responsabilidad

Entre 24 y 55 años
Indistinto
Indistinto.
Responsable, disponibilidad de horario, buena presentación
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AGUAPCITABTE

YATOANTAR]LtA]DO

Su principal objetivo es proveer de líneas de agua

potable y alcantarillado a la población del Municipio de

Sayula, llevado un control sanitario de las mismas.
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ANALISIS DT, PTIESTOS

NOMBRE Df,L PUESTO: Director.

DEPARTAMENTO: Aguas potables y alcantarillado

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Obras Públicas, Servicios Generales, Oficialía mayor, Presidencia"
Hacienda municipal, Secretaria municipal, Catastro y Reglamentos.

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ORDENf,S: I4 empleados,

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASTTICACIóX NO ¡.ES TAREAS.
Las t¿reas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo y operativo

FTINCTÓN GENERAL DEL PUESTO:
Proveer de agua potable a la población, aplicar y hacer cumplir la ordenanza respectiva para su

uso y disponer lo necesario para aseguar el abastecimiento, la distribución de agua de calidad
adecuada y en cantidad suficiente para el consumo de la ciudadania.

FTi NCIONES ESPECI FICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
I .- Firmar y ar*orizar toda documentación gener¿da por este departamento.
2.- Distribuir y controlar el trabajo y rendimiento del personal a su cargo.
3.- Atender al público en todas sus dudas y aclaraciones, así como negociar con ellos para
tratar siempre de llegar a los mejores acuerdos o soluciones en materias relativas al trabajo.
4.- Brindar la asesoría suficiente al público y a subordinados cuando éstos lo requieran,
5.- lmpartir conocimientos o habilidades a sus subordinados para complementar el trabajo y
brindar un mejor servicio.
6.- Inspeccionar, controlar los poms de distribución del agua potable.
7.- Supervisar que los niveles de cloro que se le agregan al agua se¿n los adecuados para
evitar enfermedades.
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TAREAS EVtr]NTtIALE§:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucciónl

1.- Escolaridad:

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimientos y métodos para la

aplicación pnicúca que requiere el puesb.

3.- Participación en cursos y/o conferencias de la CONAGUA.

4.- Estudiar los p¡ogram¿§, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos.

5.- Llevar a cabo invesúgaciones bibliográñcas necesarias para el buen desempeño del

trabajo.

b) Experiencia: Mas de 3 años con conocimientos en el área (fontaneri4 computación con

conocimientos en office y maquina de escribir).

TAREAS PERIÓDICAS:
L- Disponer se efectire periódicament€ análisis de agua potable.

2.- Auxiliar a los fontaneros en la limpieza y desernolvamiento de las tuberías que se

encuentran en los yacimienbs de agua.

3.- Brindar apoyo a las cabeceras municipales (Jsmajac, Tamaliahua y el Reparo) que

requieran de los servicios de este departamento.
4.- Cada semana hacer la solicitud de vales (gasolina" cal, grav4 arena, cemento etc.)

5.- Realizar un control sema¡ral de todas las actividades que se llevaron a cabo en el

departamento.
6.- Comunicar a la población en forma anticipada de los desabastos de agua potable que

puedan existir en determinado momento.
7.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimientos y ver el

estado de avance de proyectos en cabildo.
8.-Consultar a subordinados y a otros equipos téoricos del servicio para intercambiar
nuevas ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio.

l - Auxiliar en desensolvar las descargas principales de aguas negras de la población que

son rcalizadas cada 4 mesos aproximadamento.
2.- Realizar y asistir a reuniones de equipo para revisar las estrategias del departamento.

3.- Realizar el informe anual de actividades o cuando el superior lo requiera.

4.- Realizar el informe de actividades al finalizar el trienio.

c) Responsabilidades:
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l.- Bienes:

Velar por la conservación y ma¡rtenimiento de los bienes muebles y equipos de oficina a su

c¿ugo.

2.- Uso de m¡teriales:
Dar y supervisar el r¡so más adecuado a los suministros y materiales

3.- Tratamiento y manejo de la informeción:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento

4.- Supervisión:
Supervisar y contsolar el rendimiento del trabajo del personal a su cargo

5.- Relacioncs publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadani4 personal del

ayuntamiento y con dependencias Gubemamentales.

d) Esfuerzo fisico: Se requiere de buena condición fisica" debido a las condiciones en que

se trabajan.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos

destinados a mejorar los procedimientos y actividades del departamento.

APTITUDES QUE EXIGf, EL PUf,STO Y SU GRADO DE IMPORTA¡{CIA (%)

Camcteristica o/o Característica o/o

Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
100

Agudeza auditlva 80 Calculo 80

Habilidad manual 100 100

idez de decisión 100 li 100

80 Sociabilidad r00

Orden y
organ zaclon

100

CO¡{DICIONES AMBIf,'NTALES DE TRABAJO:

El medio ambiente en que se f""U"* Á U"* dentro de la oñcin4 ya que las condiciones del

;dffi;;;r"r-.üÁr¡rü Á"ra de ta oñcina el ctima es caluroso y con polvo ya que se

trabaja al aire libre.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:

Dolores de espald4 infeccio"; ;;it*; ;v enfermedades gastrointestinales'

MANI]ALDE ORGANIZ ACION
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Trabaio en equipo

Habilidad expresiva
100 Comunicación

Intefpersonal.
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AL DE

PERFIL:

f,dad: Entre 30 y 50 años
Estado civil: Indistinto
Sexo: Masculino.
Otras características: Responsable, facilidad de palabra, honesto, disponibilidad de

horario, buena presentación, tener capacidad innovadora y gusto por servir a la ciudadanía.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar administraúvo

DEPARTAMENT0: Aguas potables y alcantarillado.

NUMERO DE EMPLf,,ADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Obras Públicas, Servicios Generales, Oñcialía mayor, Presidencia
Hacienda municipal, Secretana municipal, Catasto y Reglamentos.

NÚMERO Df, f,MPLEADOS BAJO SUS ORDENES: 2 empleados.

JORNADA Df, TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PIvf.

CLASIFICACIÓX OT IAS TAREAS.
Las tareas que se reaiizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo

FT]NCIÓN Gf,¡{ERAL DEL PUESTO:
Brindar apoyo en todas las actividades desanolladas en este departamento, así como la captura

de datos generada por las acüüdades que se realizan diariamente

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

1.- lnforme mensual de ingresos Por los conceptos de Agua Potable, Aguas residuales e

Infraestructura HidÉulica.
2
J

4
5

e

- Notificaciones de adeudo

- Recibir la conespondencia del depart¿mento'

- Realización de ceruficaciones y cambios de nombre'

_ Asistir a reuniones d" inro..ii¿n .n que s€ definan normas de procedimientos y ver el

TAREAS PERT DICAS:

stado de avance de P
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.I'AREAS COTIDIANAS:
1 .- Atención al público.
2.- Cofe de caja y revisión de recibos cobrados durante el dia para que se pueda hacer el

reporte diario de ingresos y envío de depósitos al Banco

3 - Abono de los pagos de usuarios en sus tarjeta-§.

4.- Actualizasión del padron de usuanos.

5.- Control de registros de cuentas de los usuarios morosos.

6.- Coordinación del tmbajo de oñcina.
7.- Brindar asesoría al públi* * general y a compañeros de rabajo en la resolución de

problemas relacionados con el departamento.
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2,- Requiere de leer publicaciones tecnicas aceroa de procedimientos y metodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias de la CONAGUA

4.- Llevar a cabo investigaciones bibliográficas necesarias para el buen desempeño del
trabaj o.

b) Experiencia: Mas de 3 años en puestos similares, con conocimientos en el áre¿ de
computación (office) y maquina de escnbir.

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
No tiene ninguna responsabilidad

2.- Uso de materiales:
Tiene responsabilidad sobre el correcto manejo y uso de los materiales de oficina p¿ya que

estos sean utilizados correctamente y tengan tma mayor vida útil de trabajo.

3.- Tratamiento y manejo de l¡ informacilin:
Tiene la ."sponru-bilidud de recibir y manejar toda información que llega de las dependencias

que rigen a éste departamento, con el fin de darla a conocer al superior para su an:álisis.

4.- Supervisión:
La supervisión es directa, solo se realiza a los compañeros de oficina

5.- M anejo de dinero:
Esta bajo su responsabilidad el manejo y custodia del dinero que se genera diariamente en el

TAREAS EVENTUALES:
I .- Recabar y enviar informes trimestralqs de ingresos y la situaoión del sistema de Agua
Potable a la Comisión Naoion¿l del Agua y CEAS.
2.- Brindar la información solicitada por Audioria
3.- Realización del llenado de propuestas de ingresos anuales.

4.- Auxilia¡ al superior en la elaboración del informe de actividades cada fin de trienio.
5.- Archivar la información generada de las actividades realizadas durante el año

departamento

MANUAL DE ORGANIZA(]ION
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ESPECIFICACIONE§ DEL PUf, STO

a) Instruccién:

l.- Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.
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6,- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía y con los compañeros

de trabajo.

d) Esfuerzo fisico: Se requiere de buena condición fisica y mental, debido a que en

ocasiones hay bastatrte gente que atender y el trabajo se vuelve pesado.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones sobre

mejoras y procedimientos encaminados al mejoramiento de las actividades del departamento

APTITTTDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA("/")

Característica Ca¡'ncterístic¡
Agudeza visual 100 Comprensión de

lechrra
100

Agudeza auditiva 80 Calculo
Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 100 Lrderazgo

Habrlidad expresiva 80 Socrabilidad 100

100 Comunicación
Interpersonal.

Orden y
or lzaclon

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:

El medio ambrente en que se labora es bueno ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables.

RIf,SGOS Y EN}.ERMEDADES DE TRABAJO¡

lnfecciones respiratorias por el manejo de dinero, problem¡s Yisuales y estrés'

PERFIL:

Edad: Erúre 25 Y 50 años

Estado civil: Indistinto
Sexo: Indistinto.
Otras características: Trato amable'

paciente, ser creativo y ganas de tabajar.
responsable, honesto, buena presentación,
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ANALISIS DE PTIESTOS

NOMBRf, Df,L PUESTO: Secretaria

DEPARTAIVf ENTO: Aguas potables y alcantarillado

NUMf,RO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Obras Públicas, Servicios Generales, Oñcialía mayor, Presidencia"

Hacienda municipal, Secretaria municipal, Catastro y Reglamentos.

NÚMERO DE IMPLEADOS BAJO SUS ÓRDENES: Ninguno

JORNADA Df, TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASTFTCACIÓN Or l¿.s r¿.nr.l,s.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo

FTJNOÓN GENERAL DEL PT]ESTO:
Brindar apoyo en todas las actividades del departamento para mantenef actralizada la

información generada y atender al público.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
L- Contestar teléfono.
2.- Realizar recibos de cobros a los usuarios.

t il,bi; reportes de la ciudadanía que tengan problemas de fugas de agua' drenaje'

hundimientos y todos aquellos que puedan ser solucionados por el departamento

I: gi.Uáá, ío, 
"ont,"to, 

de' agua y drenaje, chec¿ndo que la persona entregue la

document¿ción correspondiente antes solicitada'

;: Ehb"r;, hs órdenes de trabajo para la instalación de agua y/o drenaje que realizan los

fontaneros.
6.- Abono de los pagos de usuarios en sus tarJetas'

7.- Brindar asesoria al p,iurico en g"n".d i a compañeros de trabajo en la resolución de

problemas relacionados con el departamento
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TAREAS PERIÓDICAS:
1 .- lnforme mensual de actividades
2. - Realízación de certifi caciones.
3.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimientos y ver el

estado de avance de proyectos

1.- Elaboración del resumen de trabajo para el informe anual.
2. -Archivar la información generada de las actividades realizadac durante el año
3.- Auxiliar al superior en Ia elaboración del informe de actividades cada fin de trienio

ESPECIFICACIO¡{ES DEL PUESTO

a) Instrucción:

1.-f,scol¡ridadr Secretari¿docomercial.

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerco de procedimientos y máodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias de la CONAGUA.

b) Experhncia: Un año en puestos similares, y sonocimientos en el área de computación
(office).

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
No tiene ninguna responsabilidad

3.- Tratamiento y manejo de Ia información:
Tiene Ia responsabilidad de llevar el control de la documentación que es antregada por los
usuanos para la elaboración de cualquier tní,rnite relacionado con el departamento.

4.- §upervisión:
No tiene responsabilidad

5.- Manejo de dinero:
Tiene responsabilidad en el manejo del dinero que se genera diariamente en el departamento

MANUALDE ORCANIZACION
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TARf,AS f,VENTUALES:

2.- Uso de materiales:
Realizar un correcto uso eficiente de los materiales de oficina
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6.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía y con los compañeros

de trabajo.

d) Esfuezo fisico: Se requiere de buena condición fisica y mental, debido a que en

ocasiones hay bastante gente que atender y el trabaio se vuelve pesado.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones sobre

mejoras y procedimientos encaminados al mejoramiento de las acüüdades del departamento.

APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica o/o Caracteristica o/o

Agudeza visual 100 Comprensión de
lectura

80

Agudeza auditiva 80 Calculo 100

Ilabilidad manual 100 Trabajo en equipo t00
Rapidez de decisión 100 Liderazgo 0

Habrhdad expresrva t00 Sociabrlidad t00
Orden y

organización
100 Comunicación

Interpersonal.
100

CONDICIONES AMBIf,NTAI,ES DE TRABAJO:
EI medio arnbiente en que se lahra es bueno ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
lnfecciones respiratorias por el manejo de dinero, problemas visuales, reumas, artritis y estrés

PERFIL:

Edad: Entre20 Y 5O años

Estado civil; lndisti¡to
Sexo: Indistino'
Otras características: Servicio al cliente,

honesta, ser agradable y ganas de superación'
creativa, responsable, buena presentación,
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PI-IESTO: Secrelano

Df, PARTAMENTO : Aguas potables y alcantaril I ado.

NUMERO Df, EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS Df,PARTAMENTOS:
Tiene relación con Obras Públicas, Servicios Generales, Oficialía mayor, Presidencia,

Hacienda municipal, Secretaria municipal, Catastro y Reglamentos.

NÚMERo Df, EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDf,NES: O

CLASIFICACIóX OT T.IS'TINTIS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter adminlstrativo y operativo

FUNCIóN GENERAL DEL PUESTO:
Brindar apoyo en todas las actividades del departamento para mantener actualizada la
información generada y atender al público.

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
l.- Contestar el teléfono
2.- Realizar el aseo general de la oñcina.
3.- Realizar los recibos de los cobros a los usuarios.

4.- Reciblr reportes de la ciudadania que tengan problemas de fugas de agu4 drenaje,

hundimientos y todos aquellos que puedan ser solucionados por el depaftamento

5.- Llevar los depositl» al Banco de la recaud¿ción diari4 después entregar los

comprobantes a Hacienda municipal,
6.- Elabora¡ las tarj etas de cuentas de los usuarios'

7.- Abono de los pagos de usuarios en sus tarjetas'

S.- B""Au, ,".ro¡o'ut público en general y a compañeros de trabajo en la resolución de

problemas relacionados con el departamento
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TAREAS EVENTUALES¡
1 .- Realizar el resumen de tmbajo de las actividades para el informe anual
2.- A¡chivar la información generada de las actividades realizadas durante el año.

3.- Auxiliar al superior en la elaboración del informe de actividades cada fin de trienio

ESPECIT'ICACIOI\TES DEL PI]ESTO

e) Instnrcción:

l.- Escolarilad: Preparatoria o su oquivalente.

2.- Requiere de leer publicaciones t&nicas acerca de procedimientos y méodos para la
aplicación pnictica que requiore el pueso.

3.- Participación en cursos y/o conferencias de la CONAGUA.

b) Experiencia: No necesaria.

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
No tiene ninguna responsabilidad

2,- Uso de mater¡ales:
No tiene responsabilidad

3.- Tratamiento y manejo de la informaciiin:
Responsabilidad in el manejo de información que es entregada por los usuarios para la

elaboración de cualquier trámite y de la generada dentro del departamento'

4.- Superuisién:
No tiene responsabilidad

5,- Maneio de dinero:
i,"n" ,oponotilidad en el manejo del dinero que se genera diariamente en el departamento

I .- Reüsar los predios de los usuarios que solicitan el servicio de agua potable para designar
la tarifa que le corresponde.
2.- Llevar notificaciones de adeudo a los domicilios correspondientes.
4.- Realización de certificaciones y cambios de nombre.

5.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimientos y ver el

estado de avance de proyectos

MANUALDE ORGANIZ ACION
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6.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía y con los compañeros

de trabajo.

d) Esfuerzo fisico: Se requiere de buena condición fisica, debido a que en ocasiones hay

bastante gente que atender y el trabajo se vuelve pesado.

e) Iniciativa: Se requiere de iniciativa para ayudar al mejoramiento de las

actiüdades del departamento.

APTITUDES QtrE EXIGf, EL PUESTO Y Str GRADO DE IMPORTANCIA(vo)

Caractedstica Caracteristica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lecü¡ra
100

Agudeza auditiva 80 Calculo 100

Habilidad manual 100 Trabajo en «¡uipo 100

Rapidez de decisión Liderazgo 0

Habilidad expresiva Sociabilidad 100

100 Comunicación
Interpersonal.

Orden y t00
o lzaclon

CO¡IDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno ya que las condiciones del clima y limpieza son
agradables.

RIESCOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
I¡fecciones respiratorias por el manejo de dinero, problemas visuales, artritis, mala circulación
y estrés.

PERFIT,:

Edad:
Estado civil:
Sexo:
Otras características :

pefsonal.

Entre l8 y 50 años
Indistinto
Indistinto.
Responsabilidad, honesto, trato amable y ganas de superacron
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUf,STO: Oficial fontanero

DEPARTAM ENTO : Aguas potables y alcantarillado.

NUMERO DE EMPLf,ADOS EN EL PUESTO:

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación mn Obras Públicas, Servicios Generales, Oficialía mayor

NÚMERo Df, EMPLEADoS BAJo sus ónorxus: I empleado.

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASTFICACION DE LAS TARf,AS.
[¿s tareas que se realizan eri este puesto se clasifican de carácter operativo

FUNCIÓN GE¡¡ERAL DEL PUESTO:
Mantener el buen funcion¡miento de las lineas de agua potable y alcantarillado de la
población.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

,I"{REAS COTTDIANAS:
1 .- Solucionar los problemas de fugas de agua hundimientos y drenajes tapados que surgen

en [a población.
2.- Realizar las conexiones nuevas de tomas de agua.

3.- Vigilar y dar instrucciones para la instalación de tomas nuevas de drenaje a los

ciudada¡ros.
4.- Brindar asesoria al público en general y a compañeros de trabajo en la resolución de

problemas relacionados con el departamento
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TAREAS PERI DICAS:
I .- Realizar las clausuras de tomas de agua solici tadas al departamento

2.- Realizar inspecciones para detectar tomas de agua clandestina.

3.- Realizar la limpieza y desensolvamienO de las tuberías que se encuentran en los

yacimientos de agua
4.- Después de háberse instalado una toma de agua o drenaje, reacomodar el empedrado de

la calle afectada.
5.- Brindar apoyo a las cabeceras municipales (Usmajac, Tamaliahua y el Reparo) que

requieran de los servicios de este departamento.
6.- Auxilia¡ a los depafamentos de obras públicas y servicios generales cuando esos lo

requieran, siempre y cuando no afecte las actiüdades del puesto.

TARtrAS EVtrNTUALES:
l.- Desensolvar las descargas principales de aguas negras

realizadas cada 4 meses aproximadamente

de la población que son

a) lnstnrcción:

l.- Escolaridad:

b) Experiencia:

ESPECIFICACIONES DEL PLTESTO

Secundaria.

Un año con conocimientos relacionados en el área de fontanería.

c) Responsabilidades:

l.- Bienesr
No tiene ninguna resPonsabilidad

5.- Maneio de dinero:
No trene responsabilidad

2.- Uso de materiales:
ii"* i, ,"tp."rabilidad de cuidar y mantener las herr¿mientas de trabajo que se utilizan para

la re¿.lizzci'ín de sus tarea§.

3.- Tratamiento y manejo de la información:
No tiene responsabilidades.

4.-Supervisión: -^_ r^ -^^r:-^^;,iir;;i; ;;""rabilidad de supervisar directamente a su ar¡xilia¡ asignado para la realización

de las actividades dianas.
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6.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudada¡ría y con los compañeros

de trabajo.

d) f,sñrerzo fisico:
Se requiere mucho esfuerzo fisico, ya que es un trabajo pesado debido a la naturaleza del

mismo.

e) Iniciativa:
ciudadania.

Se requiere de iniciativa para brindar, agilizar y mejorar el servicio a [a

APTITI.IDES QUE EXIGf, EL PUESTO Y STI GRADO Df, IMPORTANCIA (%)

Car acterística Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectu¡a
80

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión t00 Liderazgo 80

Habilidad expresiva Sociabilidad 100

100 100Orden v
organizacion

Comunicación
Interpersonal.

CONDICIONES AMBMNTALES DE TRABAJO:
I¿s condiciones en que se trabajan son calurosas, además de que se tiene mucho contacto con

el polvo y malos olores por trabajar con las tuberías de drenaje.

RIESGOS Y ENT'ER}IEDADES DE TRABAJO:
lnfecciones gastrointestinales, resfriados, artritis, dolores de espalda y musculares

PERT'IL:

Edad:
Estado civil:
Sexo:
Otras características:
a [a ciudadanía.

Entre 18 y 50 años
Indistinto
Masculino
Responsable, honesto, disponibilidad de horario' gu§to por servrr

MANUAL DE ORGANZACION
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRf, DEL PUESTO: Auxilia¡ de fontanero

DEPARTAMENTO: Aguas potables y alcantaril lado.

NUMERO DE EMPLEADOS EN f,L PUESTO¡

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Obras Públicas, Servicios Generales, Oñcialía mayor

NÚMERo Df, EMPLEADOS BAJO SUS óRDENES: O

JORNADA Df, TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓX ON T,NS T¿,NT¿,S.
Las tareas que s€ realizan en este puesto se clasifican de carácter operativo

FUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Bnndar apoyo al ofioial fontanero para mantener el buen funcionamiento de las líneas de agua
potable y alcantarillado de la población.

FT]NCIONES ESPECÍFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
1.- Solucionar los problemas de fug;as de agua, hundimientos y drenajes tapados que surgen

en la población.
2.- Realizar las conexiones nuevas de tomas de agua.

TAREAS PERIÓDICAS:

2.- Realizar inspecciones para detecta¡ tomas de agua clandestinas.

3.- Realizar la limpieza y desensolvamiento de las tuberias que se encuentran en los

yacimientos de agua.

i.- O..p"¿. de hierse instalado una toma de agua o drenaje, reacomodar el empedrado de

la calle afectada.

!.- Srir¿u, apoyo a las cabeceras municipales (Usmajac, Tamaliahua y el Reparo) que

requieran de los servicios de este departamento'

6.- Auxilia¡ a los departamentos de obras publ

requieran, siempre y cuando no afecte las activid

I .- Realizar las clausuras de tomas de agua solicitadas al departamento

icas y servicios generales cuando eslos lo

ades del puesto.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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TAREAS EVENTUALES:
l.- Desensolvar las descargas principales de aguas negras de la población que son

rcalizadas cada 4 meses aproximadamente.

ESPECIFICACION ES DE L PTJES'I'O

a) lnstmcción:

1.-Escolaridad: Secundana.

b) Experiencia: No necesaria

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
No tiene ninguna responsabilidad

2.- Uso de materiales:
Tiene la responsabilidad de cuidar y mantener las herr¿mientas de trabajo que se utilizan para

la realización de sus tareas.

3.- Tratamiento y manejo de la informecón:
No tiene responsabilidades.

4,- Supervisión:
No tiene responsabilidad

5.- Manejo de dinero:
No tiene responsabilidad

6.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacfo con la ciudadanía y con los compañeros
de trabajo.

d) Esfueruo fisico:
Se requiere mucho esfuerzo fisico, ya que es un trabajo pesado debido a la naturaleza del

mismo.

e) Iniciativa:
ciudadanía.

Se requiere de iniciativa para brindar, agilizar y mejorar el servrcio a la

MANUALDE ORGANZACION
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APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (Y")

Car:acterística Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
0

Agudeza auditiva Calculo 80

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 80 Liderazgo 0

Habilidad expresiva 80 Sociabilidad 100

Orden y
organ ización

Comunicación
Interpersonal.

100

CO¡{DICIONES AMBMNTALES DE TRABAJO:
Las condiciones en que se trabajan son calurosas, además de que se tiene mucho contacto con
el polvo y malos olores por trabajar con las tuberias de drenaje.

RIESGOS Y ENFERMEDAI}f,§ DE TRABAJO:
Infecciones gastrointestinales, resfriados, artritis, dolores de espalda y musculares

PERFIL:

Edad: Entre l8 y 35 años

Estado civil: Indistinto
Sexo: Masculino
Otras caracteristicas: Responsable, honesto, disponibilidad de hor¿rio, gusto por servir

a la ciudadanía y ganas de superación.
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ANALIS§ DE PUE§TOS

NOMBRE DEL PUESTO: Chofer.

DEPARTAMf, NTO: Aguas potables y alcantarillado'

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
ii.i. ..LiO. con Obras Públicas, Servicios Generales' Oficialía mayor'

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDENE§: O

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓX ON T,IS TINTIS.
iu. ár*. que se realizan en e§te puesto se clasifican de carácter operativo

FUNCIóN GENERAL DEL PUESTO:
Trasladaralosfontanerosyasusauxiliaresasusre§pectivasáreasdetrabajo'asíoomode
abastecerlos de l" *"quin"ri"i ,iut*át"r necesarios pára la realización de sus actividades'

FTTNCIONES ESPECT'ICAS:

H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUALD E ORGANZACI N

TAREAS COTIDIANAS:
s áreas de tabajo.

"r 
qu" na"*itot los trabajadores según la actividad que

estár realizando.
3.- Auxiliar en las actividades de los fontaneros'

¿.- n*f i-t tt"Uu¡os de albañileria cuando el trabajo lo

i.- 
- 
il"i.u. diaiiamente las oondiciones del vehi

funcionamiento (agua, gasolina" aceite, frenos etc )'

su buen

l.- Trasladar a

2.- Llevar la m
los trabajadores a su

aquinaria y material

fequlefa.
culo de transpofte Pafa
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26'l



H. AYTJNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUAL DE ORGANZACIÓN

TAREAS EVENTUALES:
1.- Ayudar a desensolvar las descargas principales de aguas negras de la población que son
realizadas cada 4 meses aproúmadamente.
2.- Revisar y dar mantenimiento al vehiculo de transporte.

2.- Uso de materiales¡
No tiene responsabilidad.

3.- Tratamiento y manejo de la información:
No trene re spons ab i I id ade s.

4.- Supervisión:
No tiene responsabilrdad.

5.- Manejo de dinero:
No tiene responsabilidad

TAREAS PERIÓ»IC¿,S:
l - Recoger y tirar los escombros que se generen a causa de las diferentes actividades de

Émpo.
2-- Brindar apoyo en la limpieza y desensolvamienb de las tuberías que se encuentran en

los yacimientos de agua.

3.- Después de haberse instalado una toma de agua o drenaje, reacomodar el empedrado de

la calle afectada.
4.- Auxiliar a los departamentos de obras públicas y servicios generales cuando estos lo
requieran, siempre y cuando no afecte las actiüdades del puesto.

5.- Brindar apoyo a las cabeceras municipales (Usmaj ac, Tamaliahua y el Reparo) que

requieran de los servicios de este departamento.
6.- Consultar a compañeros de trabqjo con el fin de intercambia¡ nuevas ideas y técnicas
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ESPECI¡'ICACIONES DEL PTIESTO

a) lnstmcción'

l.-Escolaridad: Secundaria-

b) Experiencia: Un año en puestos similares y conocimientos en albañilería.

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
Cuidar y mantener el buen uso al vehiculo de transporte.



H. AYUNTAMIENTO DE SAYULAJALISCO
MANUAL DE ORG ION

6.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se üene mucho contacto con la ciudada¡ria y con los compañeros
de trabajo.

e) Iniciativa:
ciudadanía.

Se requiere de iniciativa para brindar, agilizar y mejorar e[ servicio a la

APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SI.] GRADO Df, IMPORTANCIA (%)

Caracter'ística Caracteristica
Agudeza visual t00 Comprensión de

lectura
0

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo r00
Raprdez de decisión 100 Liderazgo 0

Habilidad expresiva 80 Sociabilidad 100

100Orden y
organización

Comunicación
Interpersonal.

100

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
Las condiciones en que se trabajan son calurosas, además de que se tiene mucho contacto con
el polvo y malos olores por trabajar con las tuberias de drenaje.

RIf,SGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Accidente automovilístico, infecciones gastrointestinales, resfriados, artritis, dolores de
espalda y musculares.

PERFIL:

Edad: Entre l8 y 50 años
Estado civil: Indistinto
Sexo: Masculino
Otras caracterÍsticas: Responsable, honesto, conta¡ con licencia de manejo,
disponibilidad de horario, conocer el Mturicipio y sus cabeceras y gan¿s de superación.

MANUALDE ORGANZACION
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d) Esfuerzo fisico:
Se requiere mucho esfuerzo fisico, ya que es un trabajo pesado debido a la naturaleza del
mismo.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE Df,L PUESTO: Motorista

DEPARTAMENTO: Aguas potables y alcantarillado.

NUMf,RO DE EMPLf,ADOS EN f,L PUESTO: I

Rf,LACIÓN CON OTROS Df,PARTAMENTO§:
Tiene relación con Obras Públicas, Servicios Generales, Oficialía mayor

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO STIS ÓNOUXTS: O

JORNA.DA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓX NT ¡,IS UNNIS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter operativo

FUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Supervisar diariamente que los motores de agua que abastecen a la población estén
funcionando conectamente, así como de cuidar y vigilar que los niveles de cloro que se

utilizan para desinfectar el agua sean los adecuados.

}-UNCIONES ESPECíFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
1.- Prender y apagar diariamente los motores de agua en sus horarios respectivos.
2.- Vigilar el buen funcionamiento de los motores para eütar descomposturas posteriores.
3.- Revisar que los niveles de cloro utilizados para desinfectar el agua sean los indicados
para evitar daños a la salud de la población.
4.- Revisar que el aceite que utilizan los motores de agua sea el requerido para su buan
funcionamiento.
5.- Brindar mantenimiento preventivo a los motores de agua para eütar descompostuñrs.
6.- Realiza¡ el aseo y limpieza de los motores de agua.
7.- Dar aviso al superior de cualquier falla o problema que pueda surgir en relación al
funcionamiento de los motores.

MANUAL DE ORCANIZ ACION
270



H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUAL DE ORGANIZACION

TAREAS PERIÓDICAS:

TARf,AS EVENTUALES:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

l.-Escolaridad: Secundana.

b) Experiencia: No necesaria

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
Mantener y vigilar el buen funcionamiento de los motores de agua que existen en la población.

2.- Uso de materiales:
No tiene responsabilidad

3.- Traúamiento y manejo de la inform¡ción:
No tiene responsabilidades.

5.- Manejo de dinero:
No tiene responsabilrdad

6.- Relaciones publicas:
No tiene responsabilidad

I
I

I

L- Engrasar los motores de agua cada 22 días para que tengan un mejor funcionamiento.
2.- Apagar los motores o el motor que sea necesario para poder reparar a.lguna fuga de agua
que se presente en las líneas principales para evitar un mayor desperdicio del agua y
minimizar el tiempo de desabasto a las comunidades afectadas.

3.- Consultar a compañeros de trabajo y a otros servicios tecnicos del ayuntamiento para
intercambiar ideas y soluciones a los problemas que se presenten.

l.- Realizar la limpieza y mantenimiento general detallado a cada uno de los pozos y
motores de agua que abastecen a la población, con el ñn de mejorar el funcionamiento y
alargar la vida útil de cada uno.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad.
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d) Esfuerzo fisico:
No requiere de esfuerzo fisico, ya que es un trabajo fácil de desempeñar,

e) lniciativa:
No requiere de iniciativa para desarrollar las actividades del puesto

COI\IDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
Las condiciones en que se trabajan son agradables ya que se tmbaja en un lugar limpio y
fresco.

RIESGIOS Y ENFER.IVIEDADES DE TRABAJO:
Enfermedades gastrointestinales e infecciones pulmonares por el manejo del cloro, ardor en
ojos.

Edad:
Estado civil:
Sexo:
Otras características:

Entre 18 y 60 años
Indistinto
Masculino
Responsable, honesto, disponibilidad de horario

Característica Vo

Agudeza visual r00 Comprensión de
Iec¡rra

0

Agudeza auditiva 100 Calculo 100

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 100 Liderazgo 0

Habilidad expresiva 50 Sociabilidad 100

Orden y
organización

t00 Comunicación
Interpersonal.

100

MANUALDE ORGANIZACION
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APTMUDES QUE EXIGE EL PUf,STO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica
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r

PU]BLNCO

Tiene como objetivo la elaboración, planeación y

ejecución de programas de mantenimiento y

mejoramiento del alumbrado público.

t
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ANAI,ISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Electncista.

DEPARTAMf, NTO: Alumbrado publico.

NUMf,RO DE EMPLf,ADOS EN f,L PUESTO:4

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tienen relación con todos los departamentos.

NÚMERO Df, EMPLEADOS BAJO SUS ÓNONXTS: O

JORNADADE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓX OT LAS TNNTAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter operativo

FUNCTÓN GENf,RAL DEL PUESTO:
Realizar labores de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones electricas de los
departamentos del ayuntamiento, asi como del alumbrado público de su competencia.

FT]NCIONES ESPf, CiFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
1.- Dar mantenimiento a las lámparas del alumbrado público que le competen. (Sayula,
Usmajac, El reparo, Tamaliahua)
2.- Dar mantenimiento a las instalaciones electricas del auditorio municipal, casa de la
cultura, biblioteca, departamentos del ayuntamiento y dejardines municipales.
3.- Atender los reportes de la ciudadanía en cuanto a problemas relacionados con el
alumbrado público.
4.- Consultar a compañeros de trabajo o a otsos equipos técnicos del servicio para
intercambiar nuevas ideas y técnicas.

TARf,AS PERIóDICAS:
1 .- Cada 3 meses lavar, secar, limpiar y cambiar los focos dañados del jardín principal de la
ciudad.
2.- Apoyar al departamenb de servicios generales en Ia poda de á'rboles.
3.- Brindar asesoría a compañeros de trabajo o individuos acerca de la resolución de
problemas relacionados con el trabajo.

MANUAL DE ORGANZACION
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TAREAS EVf,NTUALES:
1.- Realizar la instalación de focos para eventos especiales organizados por el ayuntamíento
(15 de septiembre, navidad, ramos, camaval etc.), así como quitarlos después de concluir
tales eventos.
2.- Adoma¡ las calles principales de Ia ciudad según la fecha que se conmemore (15 de

septiembre, 20 de noviembre, navidad, camaval etc.)

ESPECI FICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

l.- Escolaridad: Mínimo secunda¡ia.

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimientos y métodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

b) Experiencia: Mínimo un año, con conocimiento en el áre¿ de electricidad

c) Responsebilidades:

1.- Bienes:
Brindar un buen uso del vehiculo en el que se transportan.

2,- Uso de materiales:
Dar el uso más adecuado a los suministros y materiales

3.- Tratamiento y manejo de la inform¡ciiin:
No tiene responsabilidad

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad

5-- Rdacio¡res publicas:
No tiene responsabilidad

d) Esfuerzo fisico: Se requiere de buena condición fisic4 debido a las condiciones en que
se trabajan.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para mejorar los métodos de trabajo para
brindar un mejor servicio.

MANUAL DE ORGANZACION
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APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Caracteristica Característica
Agudeza visual t00 Comprensión de

lectura
80

Agudeza auditiva 100 Calculo 100

Habilidad manual 100 Trabajo or equipo 100

Rapidez de decisión 100 liderazgo 80

Habilidad expresiva 80 Sociabilidad 80

Orden y
organización

t00 Comunicación
Interpersonal .

r00

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en el que se trabaja es caluroso debido a la exposición constante con el sol
y e[ polvo, ya que la mayoría de las veces se trabaja al alre libre.

RII,SGOS Y ENFERMEDADES D8, TRABAJO:
Caidas, descargas electricas, cortaduras y accidentes ¿utomovilísticos.

PERFIL:

Edad: Entre l8 y 55 años
Est¡do civil: Indistinto
Sexo: Masculino.
Otres carncteristicas: Responsable, precavido, disponibilidad de horario, tener
capacidad innovadora y gusto por servir a la ciudadanía.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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RtrGNS]TRO

CNVNL
Le corresponde levantar las actas relativas en los libros

debidamente autorizados y la expedición de las copias

certificadas de las mismas de nacimiento,

reconocimiento de hij os, matrimonio, di vorcio,

emancipación y defunción de los mexicanos y

extranjeros residentes en el municipio, así como

inscribir las ejecutorias que declaren la ausencia, la

presunción de muerte o que se ha perdido la capacidad

para administrar bienes y en general cumplir con las

disposiciones y procedimientos que determine la

Dirección del Registro Civil del Gobierno del Estado.

MANUALDE ORGANIZACION
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBR-E DEL PUESTO: Director de Registro civil.

DEPARTAMENTO: Registro CiüI.

NUMf,RO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: 1

Rf,LACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTO§:
Tiene relación con Tesorcrí4 Cementerio Municipal y Obras Públicas

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓN »B T..IS TARf,AS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo y de campo

FUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Dirigir y mantener el correcto funcionamiento de todas las actividades que se realicen en el
departamento, así como atender de la manera más atenta a la ciudadanía.

FUNCIONES ESPf, CIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
1 .- Firmar y autorizar toda documentación genenda por este departamento.
2.- Coordinar el trabajo en la oficina.
3.- Brindar la asesoría suficiente al público y a subordinados cuando éstos lo requieran.
4.- Impartir conocimientos o habilidades a sus subordinados para complementar el trabajo y
brindar un mejor servicio.
5.- Realizar el levantamieno de actas de nacimiento, actas matrimoniales y actas de
defunción.

TAREAS PERIÓDICAS:
I .- Realizar y revisar la documentación necesaria para el proceso de casamienos civiles.
2.- Realizar los casamientos respectivos en la fecha, lugar y hora convenidos con los
i n teres ado s.

3.- Realizar y reüsar la documentación necesaria para el procedimiento de divorcio.
4.- Levantar actas de inexistencia.
S.-Informe mensual de actiüdades para el archivo general del estado, INEGI, IFE,
detallurdo el número de nacimientos, muertes fetales y defi¡nciones.

MANUAL DE ORGANZACION
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TAREAS EVENTT]ALES:
L- Realizar el reporte semestral y anual de actividades.
2.- Realizar y asistir a reuniones de equipo para revisar las estrategias del departamenúo

3.- Participar en cursos o seminarios relacionados con el departamenb.
4.- Realizar el informe de actividades al finalizar el trienio.

ESPE(]IFICACIONES DEL PIIESTO

a) Instrucción:

1.- Escolaridad: Abogado

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimientos y máodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Estudiar los programas, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos.

4.- Llevar a cabo investigaciones bibliográficas necesarias para el buen desempeño del
frabajo.

l.- Bienes:
La responsabilidad principel es el supervisar el buen uso y mantenimiento de la maquinaria de
trabajo (computadoras, maquinas de escribir etc.) que se usan para realizar las tareas diarias de
este departamento.

2.- Uso de materiales:
Tiene la responsabilidad de mantener el correcto uso de los materiales de oficina

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento

4.- Supervisión:
Tiene responsabilidad de supervisar las actividades de sus subordinados

5.- Rel¡ciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía, personal del
ayuntamiento y otras dependencias gubemamentales.

d) Esfuezo fisico: Se requiere de esfuerzo fisico ya que en oc¿rsiones existen muchos
asuntos a tratar.

MANUAL DE ORGANZACION
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b) Experiencia: No necesaria.

c) Responsabilidades:
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e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones sobre
mejoras y procedimientos encaminados al mejoramiento de las actividades del deparamento.

APTITUDES QUf, EXIGf, EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA("/O)

Característica Característica
r00 Comprensión de

lectura
100

Agudeza auditiva Calculo 0

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100
Rapidez de decisión 100 liderazgo 100

liabilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

Orden y
organización

100 Comunicación
lnterpersonal.

100

COI\IDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiante e¡ que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son
agradables.

PER Ft I,:

Edad: Entre 25 y 50 años
Estado civil: Indistinto
Sexo: Masculino
Otras caraeteristieas: Responsable, facilidad de palabra buena actitud, disciplina,
seriedad, disponibilidad de horario, buena presentación, tener capacidad innovadora, trato
amable con la gente y gusto por servir a la ciudadanía.
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Agudeza visual

100

RIESG¡OS Y ENTFERMEDADES DE TRABAJO:
Enfermedades de la vista y estrés.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria.

DEPARTAMENTO: Registro Civil.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: 1

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMONTOS:
Tiene relación con Tesoreria" Cementerio Municipal y Obras Públicas

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACION DE LAS TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo

FUNCIÓN GENERAL DEL PTJE§TO:
Brindar apoyo en todas las actividades de este departamento

FUNCIONIS ESPECIFICAS:

TAREAS Pf,RIÓDICAS:
l.- Auxiliar en la elaboración del informe mensual de actividades.
2.- Dar mantenimiento y limpieza a los libros de las actas.

TAREAS COTIDTANAS:
1 .- Atender llamadas telefonicas.
2.- atención al público.
3.- Levantar actas de nacimiento, defunción y matrimonio.
4.- Expedir CURP al público que lo solicite
5.- Llenar actas certifrcadas.
ó.- Buscar actas en los archivos.
7.- Llevar la agenda del jefe inmediao.
8.- Llevar el registro diario de las actividades realizadas.
9.- lmpartir conocrnientos o habilidades a compañeros de trabajo para intercambias ideas y
tecnicas en la busqueda de mejorar el servicio.
10.- Sacar copias.

MAT..ITJAL DE ORGANZACION
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TAREAS EVENTUALES:
l.- Auxiliar en la elaboración del reporte semestral y anual de actiüdades,
2.- Asistir a reuniones de equipo para revisar las estrategias del departamento.
3.- Participar en cursos o seminarios relacionados con el departamento.
4.- Brindar apoyo en la elaboración del informe de actrvidades al finaliza¡ el tnenio

ESPECIFICACIONES DEL PTIESTO

a) Instrucción:

1.- Escolaridad: Preparatoria o su equivalente, con mnocimientos en computación (office)
y maquina de escribir.

2.- Requiere de leer publicaciones técnioas acerca de procedimientos y métodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Estudiar los prcgramas, sistemas y leyes existentes para otrtener familiaridad con estos

b) Experiencia: 6 meses en puestos similares.

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
Dar el corretto uso a la computadora y maquina de escribir.

2.- Uso de materiales:
Tiene la responsabilidad de realizar el correcto uso de los maEriales de oficina.

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Tiene la responsabilidad dc cuidar y resguardar la información que se mancja y genera en ol
departamento.

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad.

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía.

d) Esfuerzo fisico: Se requiere de esfuerzo fisico ya que en ocasiones hay mucha gente que
atender

e) Iniciativa:
depafamento

Requiere de iniciativa para mejorar el servicio y las actiüdades del
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APTITTIDES QUE EXIGE EL PT]f,STO Y SU GRADO DE IMPORTANCTA (%)

Caracteristica Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectr¡ra
100

Agudeza audiüva 100 Calculo 80

Habilidad ma¡rual 100 Trabajo en equipo t00
Rapidez de decisión t00 Liderazgo 80

Habilidad expresiva r00 Sociabilidad 100

Orden y
organización

100 Comunicación
Interpersonal.

100

CONDICIOI{ES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Enfermedades de la vista y estres.

P}-RFIL:

Edad: Entre 25 y 50 años
Est¡do civil: Indistinto
Se¡o: Femenino
Otr¡s c¡racterísticas: Responsabilida{ tr¿to amable, paciente, buena presentación,

eficiente y disponibilidad de horario.
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ANALIS§ DE PUESTOS

NOMBRE Df,L PUESTO: Auxiliar.

DEPARTAMf, NTO: Registro Civil.

NUMERO Df, EMPLf,ADOS EN f,,L PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Tesorería" Cementerio Municipal y Obras Públicas.

JORNADA Df, TRABAJO:
8:00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓX OT T,.q,S TA,NBAS.
Las tareas que se realiza¡r en este puesto se clasifican de carácter administrativo

FTJNCIÓN GENERAL DEL P[]ESTO:
Brindar apoyo en todas las actividades de este departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

TAREAS PERIÓDICAS:

TAREAS COTIDIAIT{AS:
I .- Atender llamadas telefonicas.
2.- atención al público.
3.- Levantar actas de nacimiento, defunción y matrimonio.
4.- Expedir CURP al público que lo solicite
5.- Llenar actas certifrcadas.
6,- Buscar actas en los archivos.
7.- Llevar el registro diario de las actividades re¿lizadas.
8.- tmpartir conocimientos o habilidades a compañeros de trabajo para intercambias ideas y
técnicas en la busqueda de mejorar el servicio.
9.- Sacar copias.

l.- Auxiliar en la elaboración del informe mensual de actividades.
2.- Dar mantenimiento y limpieza a los libros de las actas.
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TAREAS EVENTUALES:
1.- Auxiliar en la elabor¿ción del reporte semestral y anual de actividades.
2.- Asistir a reuniones de equipo para revisar las estrategias del departamento.
3.- Participar en cursos o seminarios relacionados con el departamenb.
4.- Bnndar apoyo en la elaboración del informe de actividades al finalizar el trienio

ESPECIFICACIONES DEL PTIESTO
a) Instrucción:

1.- Escolaridad: Preparatoria o su equivalente, con conocimientos en computación (offrce)
y maqurna de escribir.

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerc¿ de procedimientos y máodos para la
aplicación páctica que requiere el puesto.

3.- Estudiar los programas, sistemas y leyes exisEntes para obtener f¿miliaridad con estos

b) Experhncia: ó meses or puestos similares, con conocimientos en computación (office)
y maquina de escribir.

1.- Bienes:
Dar el correcto uso a la computadora y maquina de escribir

2.- Uso de maúerieles:
Tiene la responsabilidad de rer'lizzr el correcto uso de los materiale de oficina.

3,- Tratamiento y manejo de la inform¡ción:
Tiene la responsabilidad de cuidar y resguardar la información que se maneja y genera en el
departamento.

4.- Superwisión:
No tiene responsabilidad

5.- Relaciones publicns:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía.

e) Iniciativa:
departamento

Requiere de rniciativa para mejorar el servicio y las actiüdades del

MANUALDE ORGANZACION
285

c) Responsabilidades:

d) Esfuerzo ñsico: Se requiere de esfuerzo fisico ya que en ocasiones hay mucha gente que
atender.
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APTITUDES QUE EXIGE f,L P¡.IESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA(%')

Caracteristica Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
100

Agudeza auditiva 100 Calculo 0

Habilidad manual t00 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión t00 Liderazgo 80

Habilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

Orden y
organzación.

100 Comunicación
lnterpersonal .

t00

COI\DICIO¡TES AMBIENTALf, S DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables.

RIESG'OS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Enfermedades de [a vista, estés y alergias por el polvo que se acumula en los libros

PERFIL:

Edad:
Estado civil:
Sexo:
Otras caracteristicas:
disponibilidad de hor¿rio

Entre 25 y 50 años
Indistinto.
Indistinto.
Responsabilidad, tr¿to amable, paciente, buena presentación, y

MANUAL DE ORGANIZ AC1ON
286



H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANU I N

SERWCNOS

GENERA]tES

Tiene como objetivos el apoyar en los eventos

especiales organizados por el ayuntamiento, así como

auxiliar a los departamentos del H. Ayuntamiento en las

actividades que necesiten.

MANUALDE ORGANIZACION
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ANALI§IS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Auxilia¡.

DEPARTAMENTO: Servicios generales.

NUMERO Df, EMPLEADOS EN EL PUESTO:

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Obras públicas, ecología, agua potable y protección ciül

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDENES:

CLASIFICACIÓX »T T-¡.S T¡,NT.IS.
[¿s tareas que se realizan en este puesto se clasifrcan de carácter operativo

FUNCION GtrNERAL DEL PUESTO:
Auxiliar en todas las actividades que requiera cualquier departamento, asi como apoyar en los
eventos especiales organizados por el ayuntamiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I .- Fumigar y podar los árboles y jardines del municipio
2.- Brindar mantenimiento a los andadores.
3.- Auxilia¡ a otros departamentos del ayuntamiento.

TAREAS COTIDIANAS:

TAREAS EVENTUALES:
l.- Brindar apoyo en todas aquellas actividades de gran magnitud organizadas por el
ayuntamiento (desñles, comparsas, ñeslas patrias etc.)

TAREAS PERIÓDICAS:
L- Brindar apoyo al departamento de protección civil. (lncendios)
2.- Podar los andadores y regarlos en periodos de sequia.
3.- Apoyar en los eventos especiales organizados por el ayuntamiento (poner tarimas, sillas,
mesas etc.)
4.- Brindar apoyo en el mantenimiento del jardín municipal.

MANUAL DE ORGANZACION
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JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.
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ESPEC¡FICACION ES DEL PTIESTO

a) Instrucc¡ón3

1.-Escolaridad: Secunda¡ia.

b) Erperiencia: No necesana.

c) Responsabilidadesr

l.- Bienes:
No tiene responsabilidad.

2,- Uso de materiales:
Brindar un buen uso de los materiales de trabajo que se les facilita.

3,- Tratamiento y manejo de la información:
No tiene responsabilidad.

5.- Relaciones publicas:
No tiene responsabilidad

d) Esfuerzo fÍsico: Se requiere de buena condición fisica debido a la naturaleza del trabajo,
ya que es un trabajo pesado.

e) Iniciativa: Se requiere de iniciativa para proponer planes destinados a mejorar el
servicio.

APTITI,JDES QUE f,XIGE f,L PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Ca¡zcterística
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
0

Agudeza auditiva t00 Calculo 0
Habilidad manua.l r00 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 80 liderazgo 80
100Habilidad expresiva 80 Sociabilidad

Orden y
organización.

100 Comunicación
lnterp erson aI .

100

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad.

Caracteíslica
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MANTJAL DE CION

CONDICIONES AMBIENTALE§ DE TRABAJO:
Las condiciones ambientales en las que se trabajan son desagradables o malas ya que se esta

ereuesto a climas cambiantes como calor, lluüa, frío, aire, polvo, por que se trabaja al aire

libre.

RIESGOS Y ENFf,,RI}IEDADES Df, TRABAJO:
Caídas, cortaduras, infecciones estomacales, picaduras de insecbs, culebras y peligros cuando

se esta cerca de cables de alta tensión.

PERFIL:

Edad:
Estado civil:
Sexo:
Otras característic¡s :

de servir a la ciudada¡ría.

Entre 18 y 60 años
Indisti¡to
Masculino.
Responsable, disponibilidad de horario, buen desempeño y ganas

MANUAL DE ORGANIZACION
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ANAL¡SIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado Parque la Mezcalera.

DEPARTAMENTO : Servicios generales.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Obras públicas y agua potable.

NÚMERO DE IMPLEADOS BAJO SUS ÓRDENES: O

JORNADA DE TRABAJO:
l0: O0 AMa 2:00 PM. Y de 4:00 PMa 8:30 PM

CLASIFICACION DE LAS TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter operativo

FTJNCION GEI\TERAL DEL PUESTO:
Mantener el parque en óptimas condiciones para mejorar y facilitar el mejor desempeño de los
usuarios en las diferentes actividades fisicas que realizan.

TAREAS COTIDIANAS:
I .- Aseo general del parque.
2.- Aseo de los baños 2 veces por semana.
3.- Vigilar y cuidar las instalaciones del parque.
4.- Recibir y verificar los permisos que otorga la presidencia a los usuarios, para otorgarles
el uso del área de ñrtbol rápido.

TAREA§ PERIÓDICAS:
I .- Podar los árboles cada mes.
2.- Podar el pasto cada l5 dias.
3.- Regar el pasto y los áóoles en época de secas
4.- Reportar los desgastes o descomposturas que sufran las instalaciones del parque a los
departamentos correspondientes, para su compostura.

MANUAL DE ORGAN]Z ACION
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FUNCIONES ESPECiFICAS:
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TARf,AS EVENTUALES:
I .- Brindar mantenimiento a las instalaciones deportivas para evitar posibles daños futuros
2.- Fumigar las áreas verdes del parque.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

l,-Escolaridad: Secundaria.

b) Experiencia: No necesaria.

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
No tiene responsabilidad

2.- Uso de materirles:
Brindar un buen uso de los materiales de trabajo que se les f¿cilitan

3.- Tratamiento y manejo de la infomación:
No tiene responsabilidad.

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad.

5.- Relaciones publicas:
No tiene responsabildad.

d) Esfuerzo fisico: Se requiere de buena condición fisica debido a la naturaleza del trabajo,
ya que es un trabajo pesado.

e) Iniciativa: Se requiere de iniciativa para mejorar el servicio a los usuarios del parque.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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APTITUDf,S QIJE EXIGI] f,L PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Caracteristica
Agudeza visual 80 Comprensión de

lectura
0

Agudeza auditiva 80 Calculo 80

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 0

Rapidez de decisión 80 liderazgo
Habilidad expresiva 80 Sociabilidad i00

Orden y
oryatización

100 Comunicación
Interpersona[.

100

CONDICIONES AMBIENTALES Df, TRABAJO:
Las condiciones ambientales en las que se trabajan son malas, ya que se trabaja al aire libre y
se esta expuesto al calor y al polvo.

RIf,,SAOS Y ENFERMf,DADES DE TRABA.IO:
Cortaduras, picaduras de insectos, dolor de huesos y espalda.

PERFIL:

f,dad:
f,st¡do civil:
Scxo:
Otras características:

Entre 18 y 60 años
Indistinto.
Masculino.
Responsable, disponibilidad de horario, buen desempeño

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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ECO]LOGfA,
PATRQ{..ITES

Y
JA]ruD]I]N$]ES
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Sus principales objetivos son el establecimiento de

programas preventivos y correctivos para el medio

ambiente asi como el mantenimiento y conservación de

calles, parques, jardines, glorietas, camellones y

edificios públicos del municipio, con establecimiento de

sistemas adecuados de riego, fertilizantes, poda y

reforestación.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Director.

Df,PARTAMENTO: Ecología" Parques y jardines

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: 1

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Oficialía mayor y Servicios generales

NÚMERo DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓNOOXT§: O

JORNADA DE TRABAJO:
8:00 AM - 3:00 PM

CLASIFICACION DE LAS TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter operativo

FUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Crear, cuidar, mantener, restablecer y conservar los parques, jardines, mercado y monumentos

embelleciendo la ciudad, asi como elaborar el diagnóstico ambier¡tal del Municipio,
defendiendo en detalle la problemática existente y sus caus&s, proponiendo y aplicando las

acciones correctivas pertinentes.

I,..UNCIONES USPECI F.ICAS:

l.- Supervisar el desempeño de sus subordinados en las actividades que realizan.
2.- Supervisar que las labores correspondientes a cada subordinado esta realizada
correctamente.
3.- Supervisar que los parques yjardines estén en buen estado.
4.- Supervisar el riego de los parques del municipio.
5.- Gestionar o elaborar los estudios necesarios para obtener información relevante que

conduzca al conocimiento de las características ecológicas del Municipio para implementar
modelos adecuados para el manejo de sus recursos naturales y la planeación ambiental de
su desarrollo.

MANUAI DE ORGANIZ ACION
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TAREAS COTIDIANAS:
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ESPECIT'ICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

l.-Escolaridad: Secundaria.

2.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con su trabajo.

3.- Estudiar los programas, sistemas y leyos existentes para obtener familiaridad con estos.

4.- Llevar a cabo investigaciones bibliogniñcas necesarias para el buen desempeño del trabajo

b) Erperiencia: No necesaria, solo con conoctmientos en actividades dejardinería.

c) Responsabilidadcs:

l,- Bienes:
Velar por la conservación y mantenimiento de los bienes muebles y equipos de oficina a su

c¿ugo.

2.- Uso de materiales:
Dar y supervisar el uso más adecuado a los suministros y matenales.

TAREAS PERIÓDICAS:
l.- Podar el jardín príncipal cada 3 meses.

2.- Establecer programas de mantenimiento y conservación de calles, parques, jardines,

camellones y edificios públicos del municipio, con establecimiento de sistemas adecuados

de riego, fertilizantes, poda y reforestación.
3.- Brindar la asesoría suficiente al público y a subordinados cuando éstos lo requieran.
4.- Impartir conocimientos o habilidades a sus subordinados para complementar el trabajo
y brindar un mejor servicio.
5.- Elabora¡, coordinar y difundir planes y programas de protección y cultura ambienta.l.

TAREAS EVENTUALES:
l.- Realiz¿r la limpieza general de los portales cuando haya eventos especiales organizados
por el ayuntamiento.
2.- Fumigar los parques y jardines del municipio-
3.- Elaborar planes de reciclaje de basura.
4.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimientos y ver el

estado de avance de proyectos en cabildo.
5.-.-Consultar a subordinados y a otros equipos tocnicos del servioio para intercambiar

nuevas ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio.

MANUALDE ORGANIZACION
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3.- Tratamiento y manejo de la informaciiin:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento

4.- Supervisión:
Esta bajo su responsabilidad el supervisar el trabajo de sus subordinados

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía y con personal del
ayu ntarniento .

d) Esfuerzo lisico: Se requiere de buena condición fisica debido a la naturaleza del trabajo

e) Iniciativa: Requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos

destinados a mejorar los procedimientos y actividades del departamento.

APTITT]DES QUE EXIGE EL PTIESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica o/o Caracteristica e/o

COIDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno denüo de la oficin4 ya que las condiciones del
clima y limpieza son agradables; fuera de la oficina el clima es caluroso y con polvo ya que se
fabaja al aire libre.

RIESGOS Y ENTERMEDADES Df, TRABAJO:
Estrés.

PERFIL:

Edad:
Estado civil:
Sexo:
Otr¡s características :
disponibilidad de horario

Entre 25 y 60 años
Indistinto.
Masculino.
Responsable, facilidad de horario, seriedad, buena presentación y

Agudeza visual 100 Comprensión de
lectura

IUU

Agudeza auditiva 100 Calculo 80
100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 100 liderazgo 100
Habilidad expresiva t00 Sociabilidad tffi

Orden y
organ ización

100 Comunicación
interpersonal.

100

MANUALDE ORGANTZ ACION
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JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

FUNCIÓN GENT]RAL DEL PUESTO:
Vigilar que se cumplan las normas ambientales y ecológicas en relación con el desarrollo
ufbano.

1 .- Podar árboles de las calles principales.
2.- Podar la maleza de las calles principales
3.- Brindar la asesoria suficiente al público y a compañeros de trabajo cuando éstos lo
requieran.
4.- Impartir conocimientos o habilidades a compañeros de trabajo y público en general para
complementar el trabajo y brindar un mejor servicio.
5.- Brindar mantenimiento a las áreas verdes que pertenezcan al Municipio.

'TAREAS COTIDIANAS:

TAREAS PERIÓDICAS:

r, medi
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ANALI§IS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: lnspector.

DEPARTAMENTO: Ecología.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Servicios generales, Obras públicas y Agua potable.

NÚMERo DE f,MPLEADOS BAJO SUs ÓRDENES: O.

CLASIFICACIÓX NT T,¡,S TART¡.S.
Las tareas que se realizan en este puesto se clas¡fican de caÉcter oper¿tlvo.

FLINCIONES ESPECÍFICA§I

Municipio,
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TAREAS EVENTUALf,S:
l -. Fumigar el pasto y los árboles que se encuentren en las calles principales y en las áreas

verdes que pertenezcan al Municipio.
2.- Denibar los árboles que causen algún peligro a la ciudadanía.

ESPECIFICACIONES I'EL PUESTO

a) Instrucción:

1.-Escolarid¡d: Secrmdaria

2.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento.

3.- Estudiar los programas, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos.

b) Erperiencia: No necesana.

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
No üene responsabilidad.

2.- Uso de m¡teri¡les:
Dar el uso rnls adecuado a los suminisüos y materiales

J.- Tmtamiento y manejo de la información:
No tiene responsabilidad.

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía y personal del
ayuntamiento.

d) Esfuerzo tisico: se requiere tener buena condición fisica debido al constante
moümiento que se necesita para realizar el trabajo.

e) Iniciativa: se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos
destrnados a mejorar los procedimientos y actiüdades del'deparramento.

MANUALDE ORGANZACION
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APTIT¡.JDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Ca rac te rís ti c a (laracteristira
Agudeza visual 100 Comprensión de

I ectura
80

Agudeza auditiva Calculo 80

Habilidad ma¡rual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión liderazgo 80

Habilidad expresiva Sociabilidad 80

Orden y
organización.

100 Comunicación
lnterpersonal.

t00

CONDICIONES AMBIf,NTALf,S DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es c¿luroso, se tiene contacto constante con el polvo, ya
que se trabaja al aire libre.

RIESGO§ Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Caidas, cortaduras y dolores de espalda.

PERFIL:

Edad: Enüe 18 y 60 años
Estado civil: lndistinto
Sexo: Masculino.
Otras caracteristicas: Responsable, ñcilidad de palabra" dinamismo, creatividad, actitud
positiva, disponibilidad de horario y compromiso con el trabajo.

MANUAL DE ORGANTZ ACION
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUf,STO: Encargado del üvero Municipal.

DEPARTAMENTO: Ecología.

NUMERO DE EMPLEADOS f,N EL PUf,STO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMtrNTOS:
Tiene relación oon Servicios generales, Obr¿s públicas y Agua potable.

mitrunonn EMpLEADos BAJo sus Ónntxos, o.

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIóX NN T,¡,S T¿,NT¡.S.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de caracter operativo

FTINCIÓN GEIYERAL DEL PUESTO:
Mantener el vivero Municipal en las mejores condiciones ambientales, con el fin de asegurar
el desanollo y desenvolvimiento de las plantas con que se cuenta.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:

5.- Brindar la asesoría suñciente al público y a compañeros de trabajo cua¡rdo éstos lo
requieran.

TAREAS Pf,RIÓDICAS:
rar y trasplantar plantas frutales y de omato

2.- Recibir los cargamentos de las plantas que son donados o comprados para el municipio
3.- Regalar plantas al públim que lo desee o requiera-
4.- Recibir embases de plástico para reciclaje, ( solo de leche y refresco)

L- Semb (Papaya guamúchit, mezquite,
mango, huajel etc.)

MANUALDE ORGANZACION
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L- Atención al público en general.
2.- Realizar la limpieza general del vivero Municipal.
3.- Realiz¿r la limpieza de las plantas.
4.- Regar las plantas.



l - Fumigar las plantas del vivero Municipal minimo cada 4 meses

ESPECIFICACION ES DEL PT]ESTO

a) Instrucción:

l.-Escolaridad: Secundaria.

b) Experiencia: Mínima de seis meses, con conocimiertos en e[ área de jardinería y en el

cuidado de las plantas que se trabajan en el vivero.

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
Velar por la conservación y el uso adecuado del vivero Municipal

f

2.- IJso de materiales:
Dar el uso más

H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUAL DE ORGANZACIóN

adecuado a los suministros y materiales

3.- Tratamiento y manejo de la información:
No tiene responsabilidad.

5.- Relaciones publicas:
No tiene responsabilidad

d) Esfuezo fisico: Se requiere terier buena condición fisica debido al constante
movimiento que se necesita para realizar el trabajo.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para aportar decisiones y mejoras en el
manejo y conservación del vivero Municipal.

MANUALDE ORGANZACION
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TAREAS EVENTUALES:

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad.
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APTITUDES QUE EXIGE f,L PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

CONDICIONES AIUBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es caluroso y con polvo, ya que se trabaja al aire libre

RIESG,OS Y ENFERMf,,DADES DE TRABAJO:
Caídas, cortaduras, dolores de espalda, infecciones por el manejo de fertilizantes

PERFIL:

Edad: Entre 18 y ó5 años
Estado civil: tndistinto
Sexo: Masculino.
Otras caracteristicas: Responsable, amable, paciente. disponibilidad de horario y conocer
sobre el cuidado de las plantas.

i
J

Caracteristica Característica
Agudeza visual 80 Comprensión de

I ectura
0

Agudeza audiuva 80 Calculo 80

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 80 Liderazgo 0
Habilidad expresiva 80 Sociabilidad 80

Orden y
organización

t00 Comunicación
Interpersonal .

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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ANALISIS DE PT]ESTOS

JORNADA DE TRABAJO:
7: O0 AM- 2:00 PM y de4:00 PM - 7:00PM

CLASIFICACION DE LAS TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de caracter administr¿tivo y de campo

FUNCION Gf,I\IERAL DEL PUESTO:
Dirigir y supervisar el correcto funcionamiento y mantenimiento de todas las actividades que
se re¿licen en esta unidad deportiva, asi como atender de la manera más atenta al público que
visite el lugar.

F¡.]NCTONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
L- Atención al público.
2.- Oryanizar y designar diariamente el trabajo a sus subordinados.
3.- Brindar la asesoría sufrciente al público y a subordinados cuando éstos lo requieran.
4.- lmpartir conocimientos o habilidades a sus subordinados para complementar el trabajo y
brindar un mejor servicio.
5,- Cobrar la entrada a los usu¿rios de la unidad deportiva.
6.- Asear la entrada de la unidad deportiva.
7.- vigilar que los usuarios de la unidad deportiva respeten las instalaciones de la misma.
8.- Realiza¡ el reporte de actividades diarias.
9.- Realizar el corte de caja.
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NOMBRE Df,L PUESTO: Encargado de la Unidad Deportiva Gustavo Diaz O¡daz.

DEPARTAMENTO: Parques y jardines.

NUMERO Df,, EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Obras Públicas y Protección ciüI.

NÚMf,Ro Df EMpLEADos BAJo sus oRDf,NEs: 3 empleados.
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TAREAS EVENTUALES:
I .- Reportar los desperfectos que se encuentren en las imtalaciones deportivas.
2.- Pintar y dar mantenimiento a las canchas de voleibol y hásquetbol, así como a las

demás instalaciones del lugar.
3.- Pinar las paredes del lugar cuando asi se requiera.

ESPECIT'ICACIO¡TES DEL PUESTO

a) Instrucción:

l,-Escolarftlad: Secund¡ria.

b) Experiencia: No necea¡ia.

c) Responsabi[dadec:

l.- Bienes:
Esta bajo su responsabilidad el cuidado de todas las instalaciones de la unidad deportiva

2.- Uso de m¡teri¡les:
Tiene responsabilidad de prestar y resguardar los materiales de trabajoi los cuales tienen que

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con los visit¡ntes, con el personal de

ayuntamiento y con sus subordinados.

TAREAS PERIÓDICAS:
1.- Podar los árboles y pasto cada que así se requiera.
2.- F ertilizat el pasto en tiempo de sequía
3.- Entregar cuentas cada lunes a Hacienda mrmicipal.
4.-Consultar a subordinados y a otros equipos técnicos del servicio para intercambiar
nuevas ideas y técnicas.

MANUALDE ORGANIZACION
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estar en buenas condiciones.

3.- Tratamiento y manejo dc la información:
Esta bajo su responsabilidad toda informaoión generada por este departamento'

4.- Supervisión:
La supervisión es directamente a sus subordinados.
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6.- Manejo de dinero:
Esta bajo su responsabilidad el manejo y custodia del dinero que se genera diariamente en la

unidad deportiva.

d) Esfuezo fisico: Se requiere estar saludable para realizar el trabajo.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones sobre

mejoras y procedimientos encaminados al mejoramiento de las acüvidades de la unidad

deportrva.

APTITUDES QUE EXIGE f,L PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica Característica
Agudeza visual 80 Comprensión de

lectura
Agudeza auditiva 80 Calculo 80

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 100 Liderazgo 100

I{abilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

100 Comunicación
Interpersonal.

Orden y
organzaoión

100

Entre 25 y 65 años
Indistinto
Masculino.
Responsable, amable, disponibilidad de horario, puntualidad y

CONDICIONES AMBMNTALES Df, TRABAJO:
El medio ambie¡rte en que se labora es bueno detrto ya que se tiefle contacto permanente con
la naturaleza.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Dolores de espaida, cortaduras, alergias por ei poivo y resfriados

PURFII,:

Edad:
f,stado civil:
Sexo:
Otras calacterísticrs:
honesto.

MANUAL DE ORGANZACION
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ANALISIS DE PUf,STOS

NOMBRE DEL PUESTO: Ja¡dinero encargado de la cancha de fi¡tbol Gustavo Diaz O¡daz

DEPARTAMENTO: Parques y j ardines.

NUMERO DE EMPLf,ADOS EN EL PUESTO: 1

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Obras Públicas y Protección ciül.

NÚMERo DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDENf,S: O

JORNADA DE TRABAJO:
7: O0 AM- 2:00 PM y de4:00 PM - 6:0OPM

CLASTFICACIÓX ON T-¡S T¡NN¡S.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de caracter operativo

FUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Ivfantener las instalaciones del campo de fritbol en las mejores condiciones para el buen
desarrollo de las actividades deportivas que se realizan en este campo y para mantener una
buena imagen del mismo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:

2.- Aseo general de las instalaciones del campo de ñ¡tbol (gradas, campo, vestidores y
baños).
3.- Mantenimiento de la cancha de fi¡tbol.
4.- Vigilar que los usuarios le den el uso correcto a las inst¿laciones del campo.

I .- Atención al público

TAREAS Pf,RIÓDICAS:
I
t

3

4
5

6

asto se riega solamente en periodos de sequías)
les.

- Poner y quitar las mallas de las porterías de fútbol.
- Marca¡ las líneas de la cancha de fi¡tbol.
- Arreglar la descompostura de la malla que separa el campo de las gradas.
- Reportar los desperfectos que ocunan en alguna de las instalaciones del campo

- Podar y regar el pasto. (El p
- Quitar la maleza de los árbo
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1 .- Fertilizar el campo de ñrtbol.
2.- Pinta¡ las bardas de alrededor de la cancha de firtbol de blanco
3.- Manter¡imiento a la podadora.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Instnrcción:

1.-Escolaridad: Secundaria.

b) Experiencial No necesaria-

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
Esta bajo su responsabilidad el cuidado de odas las instalaciones del campo de fi¡tbol

2.- Uso de materiales:
Tiene responsabilidad de cuidar los materiales de trabajo, los cuales tienen que estar en buenas
condiciones.

3.- Tratamiento y manejo de la informaciiin:
No tiene responsabilidad.

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con los visitantes, con e[ personal de
ayuntamiento y con sus compañeros de trabajo.

d).fsfuerzo fisico: Se requiere estar saludable para realizar el trabajo

e) Iniciativa: se requiere de tener iniciativa para poder aporhr decisiones sobre
mejoras y procedimientos destinados a mejorar las instalaciones del campo.

TAREAS EVENTUALES:

MANUALDE ORGANIZACION
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AP'I'ITI.]DES UE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA

COI{DICIONES AMBIENTALf,S DE TRABAJO¡
El medio ambiente en que se labora es bueno ya que se tiene contacto permanente con la
naturaleza y el lugar es limpio y fresco.

PERFIL:

Edad:
Estado civil:
Sexo:
Otres caracteristicas ¡

puntualidad y honesto.

Entre 20 y 65 años
Indistinto
Masculino.
Responsable, amable, ser activo, disponibilidad de horario,

o/oo/" Ca¡acterísticaCamcterística
0Agudeza visual 80 Comprensión de

lectr¡ra
Calculo 0Agudeza auditiva 80

100Habilidad manual 100 Trabajo en equipo
Rapidez de decisión 100 liderazgo 80

Habilidad expresiva
Orden y

organización

100
100

Sociabilidad
Comunicación
Interpersonal .

r00
100
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RIESGOS Y ENTERMEDAI}ES DE TRABAJO:
Enfermedades respiratorias, cortaduras, golpes y dolor de espalda.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Intendente de la unidad deportrva Gustavo Diaz O¡daz.

DEPARTAMENTO: Parques y jardines.

NUMERO Df, EMPLf,ADOS EN EL PUESTO: l

RELACIÓN CON OTROS Df,PARTAMENTOS:
Tiene relación con Obras Públicas y Protección ciül.

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDENES: O

JORNADA DE TRABAJO:
7: 00 AM- 2:00 PM y de4:00 PM -6:00 PM

CLASITTCACIÓN DE LAS TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter operatrvo

FUNCION Gf,TiERAL DEL PUESTO:
Mantener las instalaciones de la unidad deportiva de en las mejores condiciones de
para el buen des¿nollo de las actividades deportivas que se realizan en este lugar.

limpieza

FT]NCIONES ESPECÍFICAS:

TARE.AS COTIDIANAS:

2.- fueo general de las instalaciones de la unidad deportiva. @años, canchas, barrer
corredores, etc. )
3.- Brindar el mantenimiento necesario a las canchas deportivas (excepto la de ñ¡tbol)
4.- Vigilar que los usuarios le den el uso correcto a las instalaciones del campo.

I .- Atención al público

pasto. (El pasto se riega solamente en periodos de sequias)
2.- Quitar la maleza de los á,rboles.
3.- Reportar los desperfectos que ocurran en alguna de las instalaciones del campo

I .- Podar y regar el
TAREAS PERIÓDICAS:

TAREAS EVENTUALES:

2.- Pintar y dar mantenimiento necesario a las bardas y a las canchas de la unidad deportiva.

l.- Fertiliza¡ el las áreas verdes
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ESPf CI¡-ICACION ES DEL PT]ESTO

a) Instrucción:

l.-Escolaridad: Secundaria.

b) Experiencia: No necesana.

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
No tiene responsabi lidad.

2.- Uso de materiales:
Tiene responsabilidad de cuidar los materiales de trabajo que se [e prestan

3.- Tratamiento y manejo de la información:
No tiene responsabilidad.

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad.

5.- Relaciones publicas:
Tiene responsabilidad ya que hay mucho contacto con los visitantes, con el personal de
ayuntamiento y con sus compañeros de trabajo.

d) Esfuerzo físico: Se requiere estar saludable para realizar el trabajo.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar deeisiones sobre
mejoras y procedimientos destinados a mejorar las instalaoiones de la unidad deportiva.

APTITTIDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (O/.)

Característica

MANUAL DE R I

Agudeza visual 80 Comprensión de
lech¡ra

0

Agudeza auditrva Calculo 80
Habitidad ma¡rual 100 Trabajo en equipo 80
Rapidez de decisión 80 liderazgo 0
Habilidad expresiva t00 Social¡ilidad

Orden y
organización

80 Comunicación
Interpersonal.

100
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CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno ya que se tiene contacto permanente con Ia
naturaleza y el lugar es limpio y fresco.

RIESGOS Y ENTERMEDADES DE TRABAJO:
Enfermedades respiratorias, cortaduras, golpes y dolor de espalda.

PE R FI I,:

'r,

Entre l8 y 65 años
Indistinto
Indistinto.
Responsable, ser activo, disponibilidad de horano, puntualidad y

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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f,dad:
Estado civil:
Sexo:
Otras c¡racterísticas:
gusto por trabajar.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de la alberca de la unidad Gustavo Díaz Ordaz.

DEPARTAIvIENTO: Parques y jardines.

NUMERO DE EMPLf,ADOS EN EL PUESTO: 1

RELACIÓN CON OTROS Df,PARTAMENTOS:
Tiene relación con Obras Públicas y Protección ciüI.

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓRNTXTS: O

JORNADA DE TRABAJO:
7: O0 AM- 2:00 PM y de4:00 PM-6:00 PM

CLASTFICACION DE LAS TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter opemtivo

FUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Mantener a la alberca de la unidad deportiva de en las mejores condiciones de limpieza,
cuidado siempre el nivel del agua y del cloro que se le suministra.

FUNCIONES ESPECÍFICAS;

TAREAS COTIDLANAS:

TARf,AS PERIÓDICAS:
L- Brindar el mantenimiento necesario a la alberca.
2.- Cambiar el agua a la alberca.
3.- Reportar los desperfectos que ocurrÍm an alguna de parte de Ia alberca.

I .- Atención al público.
2 - Lrmpiar y aspirar la alberca.
3.- Cuid¿r el nivel de agua de la alberca para que no se tire o desperdicie el agua
4.- Filtrar el agua de la alberca.
5.- Poner la cantidad de cloro necesario para desinfectar el agua de la alberca.
ó.- Vigilar que los usuarios le den el uso corecto a la alberc¿.

TAREAS EVf,NTUALES:
- Auxiliar al intendente en realizar sus labores
- Pintar y dar mantenimiento necesario a las bardas y a las canchas de la unidad deportiva

I
)
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ESPECIFICACIONES DEL PTIESTO

a) lnstn¡cción:

l.-Escolaridad: Secundana.

b) Experiencia: No necesaria.

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
No tiene responsabi I idad

2.- Uso de materiales:
Tiene responsabilidad de cuidar los materiales de fabajo que se le prestan

3,- Tratamiento y manejo de la información:
No üe.ne responsabilidad.

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad.

5.- Relaciones publicns:
Tiene responsabilidad ya que hay mucho contacto con los visitantes, con el personal de
ayuntamiento y con sus compañeros de trabajo.

d) Esfuerzo {isico: Se requiere estar saludable para realizar el trabajo

e) Iniciativa: Se requiere de tene¡ iniciativa para ¡:oder aportar decisiones sobre
mejoras y procedimientos destinados a mejorar las instalaciones de la unidad deportiva.

APTTTT]DES QIIE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica Caracter'ística
0Agudeza visual 80 Comprensión de

lectura
Agudeza auditiva 80 Calculo

Habilidad ma¡rual 100 Trabajo en equipo 80
Rapidez de decisión 80 Liderazgo 0
Habilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

Orden y
organización

80 Comunicación
Interpersonal.

100
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CONDICIONES AMBIENTALf,§ DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno ya que se tiene contacto permanente con Ia
naturaleza y el lugar es limpio y fresco.

RIESGOS Y ENFERJUEDADES Df, TRABAJO:
Enfermedades respiratorras y golpes.

PERFIL:

Edad: Entre 18 y 65 años
Estado civil: Indistinto
Sexo: Indistinto.
Otras c¡racterísticas: Responsable, ser activo, disponibilidad de horario, puntualidad y
tener conocimientos de natación.

-
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de la Unidad Deportiva General Heriberto Anguiano
de la Fuente.

DEPARTAMENT0: Parques y jardines

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

Rf,LACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS¡
Tiene relación con Obras Púbticas, Servicios Generales, Oficialía mayor, Agua Potable y
Alcantarillado.

nÚ}re no nr EMPLEAD0S BAJO sus oRDf,NES: 2 empleados.

JORNADA Df, TRABAJO:
7: 00 AM- 2:0OPM y de4:00 PM - 7:00 PNI

CLASIFICACIóX PT T,ES TMT¡,S.
[¿s tareas que se realizan en este puesto se clasifican de canicer administrativo y de campo.

FUNCIÓN GENERAL DEL PUE§TO:
Dirigir y supervisar el correcto funcionamiento y mantenimiento de todas las actividades que
se realicen en esta unidad doportiva, así como atender de la manera más atenta al público que
visite el lugar.

ruNCIONES ESPf,CIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
1 .- Atención al público.
2.- Organizar y designar diariamente el trabajo a sus subordinados_
3.- Brindar la asesoría suficiente al público y a subordinados cu¿ndo éstos lo requieran
4.- lmpartir conocimientos o habilidades a sus subordinados para complementar el rabajo y
brindar un mejor servicio.
5.- Cobrar la entrada a los usuarios de la unidad deportiva-
6.- Barrer y regar algunas áreas de Ia unidad deportiva.
7.- Cuidar el pasto y las plantas de la unidad deportiva.
8.- vigilar que los usuarios de la unidad deportiva respeten las instalaciones de la misma.
9.- Realizar el reporte de actiüdades diarias.
10.- Realizar el corte de caja-
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ESPECI FICACIONES Df, L PLTESTO

a) Instrucción:

l.- Escolaridad: Secunda¡ia.

b) Experiencia: No necesaria.

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
Esta bajo su responsabilidad el cuidado de todas las instalaciones de la unidad deportiva

2.- Uso de materiales:
Tiene responsabilidad de prestar y resguardar los materiales de trabajo, los cuales tienen que

estar en buenas condiciones.

3.- Tret¡miento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento

4.- Supenisión:
La supervisión es directamente a sus subordinados

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con los visita¡rtes, con el personal de

ayuntamiento y con sus subordinados.

TAREAS PERIÓDICAS:
1 .- Podar los áóole,s cada que asi se requrera.
2.- F e¡iliza¡ el pasto en tiempo de sequía,

3.- Podar y dar mantenimiento a la cancha de ñ¡tbol.
4.-Consultar a subordinados y a otros equipos tecnicos
nuevas ideas y tecnicas.

del servicio para intercambiar

TAREAS EVENTUALES:
l.- Pintar los árboles elaborando primeramente una mezcla compuesta de agua, cal y
sellador.
2.- Retocar el alambrado del parque.

3.- Pintar y dar mantenimiento a las canchas de voleibol y básquetbol, asi como a losjuegos
infantiles que hay dentro de la unidad deportiva.
4.- Pintar las paredes del lugar cuando así se requiera.

MANUALDE ORCANIZACION
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6.- Manejo de dinem:
Esta bajo su responsabilidad el manejo y custodia del dinero que se geneftr diariamente en la
unidad deportiva.

d) Esfuerzo fisico: Se requiere estar saludable para realizar el trabajo

e) Iniciativa: Se requiere de lener iniciativa para poder aportar decisiones sobre
mejoras y procedimientos encaminados al mejoramiento de las actrvidades de la unidad
deportiva.

APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO Df, IMPORTANCIA (%)

Caracteristic¡ Característica
Agudeza visual 80 Comprensión de

lectura
0

Agudeza auditiva 80 Calculo 80
Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100
Rapidez de decisión 100 lidenzgo 100
Habilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

Orden v
organüación

100 Comunicación
ln ersonal

CO¡{DICIO¡TES AMBIENTALE§ DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es buoro ya que se tiene contacto pefmanente con la
naturaleza.

RIESG'OS Y II\IFERMEDADES DE TRABAJO:
Dolores de espalda, cortadur¿s, alergias por ei poivo y resfriados

PT]RÍ'I I,:

Edad:
Estado civil:
Se¡o:
Otras c¡racterístic¡s:
honesto.

Entre 30 y 65 años
lndistinto
Masculino.
Responsable, amable, disponibilidad de horario, puntualidad y
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Intendente de la Unidad Depofiva Ceneral Heribertro Anguiano
de la Fuente.

DEPARTAMENTO: Parques y j ardines.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO:2

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Obras Púbticas, Servicios Generales, Oficialía mayor, Agua Potable y
Alcantarillado.

mJnffnO Of f,MPLEADOS BAJO SUS ORDENES: 2 empleados

CLASIFICACIóN ON T.¿,S T¡,NUS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de canicEr de campo

FI.-INCIÓN GEI\ERAL DEI, PUESTO:
Realizar diariamente la limpieza de la unidad deportiva.

FI.INCIONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDTANAS:
1.- Atención al público.
2.- Lavar los baños.
3.- Baner la calle.
4.- Bamer y regar las áreas verdes y las canchas de fútbol y voleibol, asi como juntar la
basura y trasladarla a los tambos.
5.- Barrer las gradas de la cancha de frltbol.
6.- Cobrar la entrada a los usuarios de la unidad deportiva cuando el encargado no se
encuentre.
7.- Cuidar el pasto y las plantas de la unidad deportiva.
8.- Vigilar que los usuarios de la unidad deportiva respeten las instalaciones de la misma.
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TAREAS PERIÓDICAS:

TAREAS EVENTUALIS:
I .- Pintar los árboles elabor¿ndo primeramente una mezcla compuestá de agua, cal y
sellador.
2.- Retocar el alambrado del parque.

3.- Auxiliar a pintar y dar mantenimiento a las canchas de voleibol y básquetbol, así como a
los juegos infantiles que hay dentro de la unidad deportiva.

ESPECIFICACIONES Df L PUESTO

1.- Bienes:
No tiene responsabilidad

3,- Tratamiento y manejo de Ia información:
No ti ene responsabilidad.

4,- Supervisión:
No trene responsabilidad

5.- Relaciones publicas:
AIta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con los üsitantes

d) Esfuezo fisico: Se requiere estar saludable para realizar el trabajo

l.- Auxiliar a podar los árboles cada que así se requiera.
2.- Auxilia¡ a fertilizar el pasto en tiempo de sequía.
3.-Consultar a compaieros de trabajo y a otros equipos tecnicos
intercambiar nuevas ideas y técnicas.

del servicio para
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a) Instnrcción:

1.-Escolarid¡d: Secundaria.

b) Experiencia: No necesaria.

c) Responsabilidades:

2.- Uso de materi¡les:
Tiene responsabilidad de darle el uso adecuado a los materiales de tnbajo.



H. AYUNTAMIENTO DE SAYULAJALISCO
MANUAL DE ORGANZACIÓN

e) Inici¡tiva: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones sobre
mejoras y procedimientos encaminados al mejoramiento de las acüvidades de la unidad
deportiva.

APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCTA (%)

Característica Característica
Agudeza visual 80 Comprensión de

lectura
0

Agudeza auditiva 80 Calculo 80

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100
Rapidez de decisión 80 liderazgo 0

tlabilidad expresiva 100 Sociabilidad t00
Orden y

organización
Comunicación
Interpersonal.

100

CONDICIOI\TES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno dento ya que se tiene contacto permanente con
la naturaleza.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Dolores de espalda, cortaduras, alergias por el polvo y resfriados.

PT-RFII,:

Edad:
Estado civil:
Se¡o:
Otras caracteristicas:
honesto.

Entre 30 y 65 años
Indistinto
Masculino.

Responsable, amable, disponibilidad de horario, puntualidad y

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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H. AYLINTAMIENTO DE SAYI.'LA JALISCO
MANUAL DE R AN|ZACION

ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUf,STO: Administrador del Parque de Santa Inés.

DEPARTAMENTO: Parques y j ardines.

NUMERO DD EMPLEADOS EN EL PUESTO: 1

Rf,LACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Obras Públicas, Servicios Generales, Oficialía mayor, Agua Potable y Alcantarillado

NÚMERo DE EMpLf,ADos BAJo sus oRDENES: 2 empleados.

JORNADA DE TRABAJO:
7: 00 AM- 2:00 PM y de 4:00 PM - 7:00 PM

CLASIFICACIÓX NT T.IS TANNIS.
Las t¿reas que se realizan an este puesto se clasiñcan de cañict€r administrativo y de campo

FUNCION Gtr¡TERAL DEL PUESTO:
Dirigir y supervisar el correoto funcionamiento de todas las actividades que se realicen en el
parque, así como atender de la manera más atenta al público que visite el lugar.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
L- Atención al público.
2.- Organizar y designar diariamente el tmbajo a sus subordinados.
3.- Brinda¡ la asesoría suficiente al público y a subordinados cuando éstos lo requieran.
4.- lmpartir conocimient¡os o habilidades a sus subordinados para complementar el trabajo y
brindar un mejor servicio.
5.- Barrer y regar la calle, asi como el área verde de la entrada del parque y las canchas.
6.- Regar y cuidar el pasto y las plantas del parque
7.- Vigilar que los visitantes del parque respeten las instalaciones del mismo..

TAREAS PERIÓDICAS:
- Reportar anomalías al departamento de Oficialía Mayor.
- Plantar pasto o plantas de flores.

.- Podar el pasto, recogerlo y trasladarlo a la composta ubicada dentro del mismo parque.

.-Consultar a subordinados y a otros equipos técnicos del servicio para intercambiar
uevas ideas y técnicas.

I
2
3

4
n

MANUAL DE ORGANZACION
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H. AYLTNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUAL DE ORGAN]Z ACIÓN

TAREAS EVENTUALES:
l.- Pintar los árboles elabor¿ndo primeramente una mezcla compuesta de agua, cal y
sellador.
2.- Retocar el alambrado del parque.

3.- Fertilizar las áreas verdes I vez poraño.
4.- Realizar el informe de actividades cada trienio.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instr:rcción:

1.-Escol¡ridad: Secundaria.

b) Experiencia: No necesaria.

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
Esta bajo su responsabilidad el cuidado de todas las instalaciones del parquo

2.- tlso de materieles:
Tiene responsabilidad de prestar y resguardar los materiales de trabajo, los cuales tienen que
estar en buenas condiciones.

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento

4.- Supervisión:
[,a supewisión es directamente a sus subo¡dinados

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con los visitantes, con el personal de
ayuntamiento y con sus subordinados.

d) Esfuerzo lisico: Se requiere estar saludable para reallzar el trabajo

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones sobre
mejoras y procedimientos encaminados al mejoramiento de las actiüdades del parque.

MANUALDE ORGANIZACION
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H, AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCOf AL DE OR ANIZACION

APTITIJDES QUf, EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Car acteristica Característica "/o
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
Agudeza auditiva 80 Calculo 80

Habilidad manual 100 Trabajo ur equipo
Rapidez de decisión 100 liderazgo t00
Habilidad expresiva 80 Sociabilidad

' Orden y
organización.

100 Comunicación
lnterpersonal.

100

RIESGOS Y ENFER]VIEDADES DE TRABAJO:
Dolores de espalda y resfriados.

PERFIL:

Edad:
Estado civil:
Sexor
Otras características :

coordinar personal.

Entre 30 y 70 años
Indistinto
Masculino.
Responsable, amable, disponibilidad de horario y carácter par¿

MANUALDE ORGANIZ ACION
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100

100

CONDICIONES AMBMNTALf, S DE TRABAJO:
EI medio ambiente en que se labora es bueno dento ya que se tiene contacto permanente con
la naturaleza.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRf, DEL PUESTO: Afanador del Parque de Santa Inés

DEPARTAMENTO: Parques y jardines.

NUMERO DE f,MPLEADOS f,N EL PUESTO:2

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Obras Públicas, Servicios Generales, Oñcialía mayor, Agua Potable y
Alcantarillado.

NUMERO DE EMPLE.ADOS BAJO SUS ORDENES: 0

JORNAI}A DE TRABAJO:
7: 00 AM- 3:00 PM

FUNCIóN GENERAL DEL PUE§TO:
Re¿liz¿r la limpieza del parque así como auxiliar al administ¡ador en diferentes actividades

FTJNCIONES E SPECiFICAS :

TAREAS COTIDIANAS:

TAREAS PERIÓDICAS:
I
2
3

- Auxiliar a plantar pasto o plantas de flores.
- Podar el pasto, recogerlo y traslad¿rlo a la composta ubicada dent¡o del mismo parque
-Auxiliar al administrador en lo que necesite.

1 .- Atención al público.
2.- Rega¡ barrer y juntar la basura de las áreas verdes.
3.- Juntar la basura de los tambos y sacarla a la calle para que el camión de la basura lo
recoja.
4.- Lavar los b¿ños.

ue res las instalaciones del mismo5.- Vi af ue los visitantes del

TAREAS EVENTUALf,S:
l.- Pint¿r los árboles elaborando pri
sellador.

meramerite una mezcla compuesta de agua, cal y

3.- Ayudar a fertilizar las áreas verdes I vez por año.

2.- Retocar el alambrado del parque.

MANUAL DE ORGANZACION
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ESPECI¡'ICACION ES DEL PUf, STO

a) Instrucción:

l.-Escolaridad: Secundaria.

b) Experiencia: No necesaria.

c) Responsabiüdades:

l.- Bicnes:
No ti ene responsabi I idad

2.- Uso de materiales:
Tiene responsabilidad de dar el uso correcto a los materiales de trabajo

3.- Tmtamiento y manejo de la informacón:
No tiene responsabilidad.

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad.

5.- Relachnes publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con los visitantes y con sus compañeros
de trabajo.

d) Esfuerzo lisico: Se requiere estar saludable para realizar el rabajo.

API'ITUDES QUE EXIGE EL PIJESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Ca racterística
Agudeza visual

§/o Característica
80 Comprensión de

lectura
0

Agudeza auditiva 80 Calculo
Habilidad manual 100 Trabajo en equipo r00
Rapidez de decisión 80 Liderazgo 0
Habilidad expresiva 80 Sociabilidad 100

Orden y
organización

100 Comunicación
Interpersona I .

100

80

CONDICIONES AI}{BIENTALES Df, TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno dentro ya que se tiene contacto perrnanente con
la naturaleza.

MANUALDE ORGANIZACION
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RIESG)S Y ENFERMEDADI]S DE TRABAJO:
Dolores de espalda, resfriados y cortaduras al podar el pasto o recoger la basura.

PfRFIL:

H. AYTINTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUAL DE ORGANZACIÓN

Entre 20 y ó0 años
Indistinto
Indistinto.
Responsable, trato amable con la gente, habilidad para realizar la

Edad:
Estado civil:
Sexo:
otras características:
lrmpieza.

MANUAL DE ORGANZACION
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H. AYUNTAMIENTO DE SAYI.]LA JALISCO
MANUAL D IZ NI

ANALISIS DE PUESTO§

NOMBRE DEL PUESTO: Jardinero.

DEPARTAMENTO: Parques y jardines.

NUMERO Df, EMPLEADOS f,N EL PUESTO:7

RELACIÓN CON OTROS Df,PARTAMENTOS:
Tienen relación con Servicios generales, Oficialia mayor y Agua potable

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ORDENES:O

JORNADADE TRABAJO:
6:00 AM a l0:00 AM

CLASIFICACIÓX NB IIS T¡RTNS.
Las tareas que se realízan en este puesto s€ clasifican de carácter operativo

FT]NCION GENERAL DEL PUESTO:
Mantener en óptimas condiciones de higiene y limpieza los jardines del municipio.

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

I .- Atención al público.
2.- Regar, barrer y recoger la basura que se genera en eljardín
3.- Depositar la basura en el contenedor.

'I'ARXAS PI]RIODICAS:
l.- Reportar los desperfectos o problemas que sufan en el área del jardin al departamento
de oficialía mayor cuando se necesita podar los árboles, o que surjan problemas con el
alumbrado público del jardín, pari¡ que este envié al personal adecuado para solucionar los
problemas.
2.- Podar el pasto.

TAREAS EVENTUALES:
l-Pintar los árboles elaborando primeramente una mezcla compuesta de agua, cal y

TAREAS COTIDIANAS:

MANUAL DE ORGANIZACION
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H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
AL DE ORGANZACIÓN

ESPECI FICACIONES DEL PI.]f, STO

a) Instrucción:

l.- Escolaridad: Secundana.

l.- Bienesr
No tiene responsabilidad

2.- tlso de maleriales:
Tiene responsabilidad de cuidar y resguardar los materiales de trabajo, los cuales tienen que

estar en buenas condiciones.

3.- Tratamiento y manejo de la informaciiin:
No tiene responsabilidad.

5.- Relaciones publicas:
No tiene responsabilidad

d) Esfuerzo ñsico: Se requiere estar saludable para realizar el trabajo

e) Iniciativa: Se requiere de tener in.iciativa para poder aportar decisiones sobre

mejoras y procedimientos encaminados al mejoramieno de las áreas del jardin.

Ca¡acteristica
Agudeza visual 80 Comprensión de

lectura
0

Agudeza auditiva 80 Calculo 80

Habilidad manua.l 80 Trabalo en equipo 0

Rapidez de decisión 0 liderazgo 0

Habilidad expresiva 0 Sociabilidad 0

Orden y
organización

100 Comunicación
Interpersonal.

80

CONDICIONES AMBIENTALf,S DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es malo, debido a que se trabaja con el manejo de basura,

ademas de que Se esta epuesto a los cambios de temperatura ya que se labora al aire libre.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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b) Experiencial No necesana.

c) Responsabilidades:

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad.

APTTTUDES QUE EXIGE fL PT]ESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Caracteristica



H, AYUNTAMIENTO DE SAYULAJALISCO
MANUAL DE ORGANZACIÓN

RIf,SG'OS Y ENFER]VTEDADES DE TRABAJO:
Dolores de espalda y resfriados.

PERFIL:

Edad:
Estado civil:
Sexo:
0tras características :

trab aj ar.

Entre l8 y 65 años
Indistintro
Indistinto.
Responsable, amable, disponibilidad de horario y ganas de

NOTA: Et análisis que se elaboro de este puesú0, abarca los siguientes jardines: Santuario, San
Miguel, San Lucas, San Sebastián, t a Candelanq t¿ Pilia y los Camellones, en el cual se
elaboro solo un análisis, ya que la labores que se realizan son las mismas en cada uno.

MANUAL DE ORGANIZ ACION

330



H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUAL DE ORGANZACIÓN

ANALISIS DE, PUESTOS

NOMBRE Df,L PUESTO: Afa¡rador de las calles.

Df,PARTAMENTO: Parques y jardines.

NUMERO DE f,MPLEADOS f,N EL PUESTO: I2

Rf,LACIÓN CON OTROS DEPARTAMf,NTOS:
Tiene relación con Oficialía mayor, obras públicas y servicios generales

NÚMERo DE f,MPLEADOS BAJO SUS ÓRDENES: O

JORNADADE TRABAJO:
6:00 AM - 10:00 AM y de 2:00 PM - 4:0O PM

CLASIFICACIÓX NB ¡,¡.S TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de caráct€r operativo

FUNCIÓN GENERAL DfI PUESTO:
Mantener limpios los parques, jardines, mercado, monumentos y calles principales de la
ciudad.

FLi¡{CIONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIAN.AS:

L- Auxiliar a los compañeros de trabajo cuando estos estén en sus dias de desca¡so o

?:
.¡

cuando ten gan inasistencias.
2.- Solicita¡ material de trabajo para la realización de las actiüdades

l.- Aseo general de las

especiales organizados por el ayuntamiento

TAREAS EVENTUALES:
calles principales, monumentos, Y Jardín principal en eventos

I
2

- Barrer y recoger la basura del área asignada
r las áreas verdes si estas lo requieren-Re

TAREAS PERIóDICAS:

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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H. AY{,INTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUAL DE ORGANIZACIÓN

ESPECTFICACIONf,S Df,L PUf, STO

a) Instrucción:

l.-Escolaridad: Secundaria.

b) Experiencia: No necesaria

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
No tiene responsabilidad.

2.- Uso de materiales:
Dar el uso más adecuado a los suministros y materiales de trabajo

3,- Tratamiento y manejo de la información:
No tie.ne responsabilidad.

4.- Supervisién:
No tiene responsabilidad

5,- Relnciones prrblicas:
No tiene responsabilidad

d) Esfuerzo fisico: Se requiere de buena condición fisica debido a la naturaleza del trabajo

e) Iniciativn: No requiere de iniciativa.

AF TTTUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (o/")

Caracteristica Car¡cteristica
Agudeza visual 80 0

80 80

Habilidad manual 100 Trabajo en ulpo 100

idez de decisión 80 0

0 i00
100

In ersonal

100

?t
.)

CONDICION f, S AMBIENTALES DE TRABAJO:
Lascondicionesenlasquesetrabajansonmalas'debidoaqueseestaencontactoconbasura
y polvo.

MANUALDE ORGANIZACION
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o/o

Comprensión de
lectura

Agudeza auditiva Calculo

liderazgo
Sociabilid¿d

Comumcáclon



H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO

RIESGOS Y ENFER]Uf,DADES DE TRABAJO:
Infecciones en la piel, infecciones gastrointestinales, alergias por el polvo, resfriados, dolor de

espalda y cuerpo.

PERFIL:

f,d¡d:
Estado civil:
Sexo¡
Otras características:
horario.

Entre 18 y 70 años
Indistino.
Indisünto.
Responsable, amable, ganas de trabajar y disponibilidad de

--

-

MANUALDE ORGANIZACION
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H. AYUNTAMIENTO DE SAYULAJALISCO
MANUAL DE OR

V

I N

PAR]TNCMAENON CNUDA]DANA

tÍ

PRONÍOCNON ECONOMIEA

Tiene como objetivos, fomentar y evaluar el desarrollo

económico del Municipio, mediante la promoción de

nuevas inversiones y el impulso a proyectos productivos

que permitan genera más y mejores empleos y coordinar

el ejercicio de planeación estratégica anual del

Ayuntamiento.

MANUALDE ORGANZACION
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H. AYTJNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUAL DE ORGANZACIÓN

ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Director.

DEPARTAMENTO: Participación Ciudadana y Promoción Económica.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUf,STO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Fomento Agropecuario, y Turismo.

mitruno »r f,MPLEADos BAJo sus oRDEt\tES: I empleado.

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM

CLASTT'ICACIÓN ON I¡,S TANTIS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter adminishativo

FTINCIÓN GEITERAL DEL PUESTO:
Identificar las actividades estratégicas, a fin de disoiar y proponer programas de fomento
sectorial que fortalezcan la posición competitiva, fomentando e impulsando las actividades
industriales, comerciales y de servicios del Municipio.

FUNCIONES ESPf, CIFICAS:

T,{REAS COTIDIANAS:
I .- Firmar y autoriza¡ toda documentación generada por este depart¡mento.
2.- Controlar el trabajo y rendimiento del personal a su cargo.
3.- Atender al público en todas sus dudas y acleraciones, asi como negociar con ellos para

tratar siempre de llegar a los mejores acuerdos o soluciones en materias relativas al trabajo.
4.- Coordinarse con las de más dependencias del municipio para la elaboración de
progr¿mas estratégicos de fomento económico.
5.- Bnndar la asesoría suficiente al público y a subordinados cuando estos lo requieran.
6.- Impartir conocimientos o habilidades a sus subordinados para complementar el trabajo y
bnndar un mejor servicio.

MANUALDE ORGANIZACION
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H. AYLINTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
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E,SPECTFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

l.- Escolaridad: Lic. en Administraoión, Negocios lntemacionales o Turismo

2,- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimientos y métodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento

4.- Estudiar los progr¿m¿§, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliogÉficas necesarias para el buen desempeño del

trabajo.

b) Experiencia: Mínima de un año, con conocimientos relacionados con las actiüdades

que se llevan a cabo en el departamento.

TAREAS PERIÓDICAS:
1.- Brindar apoyos económicos de acuerdo con los programas existentes, encaminados
hacia la modemización y competitividad de los sectores productivos.
2.- Realizar Ia presentación de proyectos producüvos.
3.- Aplicar recursos autorizados al programa de fomento económico Municipal.
4.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimientos y ver el

estado de avance de proyectos en cabildo.
5.- Ofrecer discursos públicos o eposiciones encaminados a dar a conocer los proyectos o
programas de Fomenlo Económico.
ó.-Consultar a subordinados y a otros equipos técnicos del servicio para intercambiar
nuevas ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio.

TAREAS E\TNTUALES:

c) Responsabilidades:

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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1 .- Promover ante los gobiemos federal, estatal y Municipal, la creación de la
infraestructura que se considere necesaria para el crecimienlo económico.
2.- Promover la celebración de convenios y acuerdos de colaboración y apoyo, con
entidades de la administración publica de los tres niveles, con instituciones del sector social,

asi como de la iniciativa privada er¡ las materias de su ámbio de competencia
3.- Realizar y asistir a reuniones de equipo para revisar las estrategias del departamento.
4.- Realiz¿r el informe anual de actiüdades o cuando el superior lo requiera.
5.- Realizar el informe de actividades al finalizar el trienio.



H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
M R ANIZACIONE

1.- Bienes: Velar por la conservación y mantenimiento de los bienes muebles y equipos de

oficina a su cargo.

2.- Uso de maferiales:
Dar y supervisar e[ uso más adecuado a los suministros y materiales de oficina.

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento

4.- Supervisión:
Supervisar y confiolar el rendimienb del trabajo del personal a su cargo

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadania, personal del
ayuntamiento y con dependencias Gubemamentales.

d) Esfuerzo tisico: Se requiere de buena condición fisica" par¿ poder realizar las
actividades del departamento.

e) Iniciative: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos

destinados a mejorar los procedimientos y actividades del departamento.

Ap't'l't'UDES QUts rixrcE [L PUtrS',l'O Y SU GRAOO rrf, I§/rPOR'TANCIA (%)

Característica Característica

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condíciones del clima y limpieza son

agradables.

RIESGOS Y ENFERMf,DADES DE TRABAJO:
Degradación de la vista y estrés.

o/o

PERFIL:
Edad:
Estado civil:
Sexo:
Otras c¡ n¡cte rísticas:
horarío, buena presentación, tener capacidad innovadora y conocer el área de trabajo

Entre 25 y 55 años

Indistinto
Masculino.
Responsable, facilidad de palabra, honeslo, disponibilidad de

100 Comprensión de
lecü.¡ra

100Agudeza visual

L ¡tlt u¡r,

Trabajo en equipo 100

100auditiva
Habilidad manual

I 00
00I

100100 hderazgoRapidez de decisión
Sociabilidad 100Habilidad expresiva 100

100100 Comunicación
Interpersonal.

Orden y
organización

MANUALDE ORGANZACION
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Secretana.

DEPARTAMENTO: Participación Ciudadana.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: 1

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Promoción económica y programa de oportunidades

NÚMf,RO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓNOBXTS: O.

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACION DE LAS TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de canicter administrativo.

FUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Auxiliar y apoyar en todas las actividades que se desarrollan en este departamento

FUNCTONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
I .- Atender al público en todas sus dudas y aclaraciones.
2.- Capturar y archivar toda documentación generada en el departamento

TARIAS PfRIODICAS:
I .- Realizar oficios varios.

2.- Dar aviso a la población sobre el programa de OPORTUNIDADES.
3.-Consultar al superior y a otros equipos tecnicos del servicio para intercambiar nuevas

ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio

TAREAS EVENTUALES:

2.- Auxilia¡ a realizar el informe anual de actiüdades o cuando el superior lo requiera.

3.- Auxiliar a redizu el informe de acüüdades al finaliz¿¡ el tnenio

l.- Asistir a reuniones de equipo p¿¡ra revtsar las estrategias del dePartamento

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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f, SPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instmcción:

1.- Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimientos y métodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento.

4.- Estudiar los programas, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliográficas necesarias para el buen desempeño del
trabajo.

b) Experiencia: Mínima de 6 meses, con conocimientos en computación (offrce).

c) Responsabilidadesl

l.- Bienes:
Bnndar un buen uso a los bienes muebles y equipos de ofioina.

2.- Uso de materiales¡
Dar el uso más adecuado a los suministros y materiales de oficina.

3.- Tretamiento y manejo de l¡ información:
Tiene la responsabilidad de manejar la información generada por el departamento

4.- Supervisión:
No tiene responsabihdad

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiare mucho contacto con la ciudadaní4 personal del
ayuntarniento y con dependencias Gubemamentales.

d) Esfuerzo fisico: Se requiere de poco esfuerzo fisico, para realizar las actividades del
departamento.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones desünados
a mejorar los procedimientos y actividades del departamento.
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APTITUDES QUf, EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica Caracteristica
Agudeza visual 100 Comprensión de

Iectura
100

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión t00 Liderazgo 0

Habilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

Orden y
organ ización

100 Comunicación
Interpersonal.

100

CONDICIONES AIV1BIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son
agradables.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Degradación de la vista y esües.

PERFIL:

Edad:
Ilstado civil:
Sexo:
Otras caracteristicas:

Entre 18 y 45 años
Indistinto
Femenino
Responsable, honesta, buena presentación, y amable

MANUALDE ORGANIZACION
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Chofer del camión escolar.

DEPARTAMENTO: Participación ciudadana.

NUMERO Df, trMPLEADOS EN EL PUESTO:2

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Oñcialía mayor y Aseo público.

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDENES: O

JORNADA DE TRABAJO:
I-a jomada de trabajo tiende a variar debido a los constantes cambios de horario de los

alumnos usuarios del tr¿nsporte escolar.

CLASTFICACIÓX NT T.¡.S TINNNS.
Las tareas que se re¿lizan en este puesto se clasifican de carácter operativo.

FI.]NCION GEI\ERAL DEL PTJESTO:
Trasladar y recoger a los alumnos usuarios del transpofe escolar a su respectivo centro de
estudios. (I.T.C.G - C.U.S.U.R- Y LA NORMAL).

FTTNCIONES ESPECIFICAS:

TAREAS Pf,RIÓDICAS:
l.- Realiza¡ viajes extras cuando se le solicite para trasladar a personal del Ayuntamiento
fuera del Municipio, siempre y cuando no afecte los traslados de los alumnos usuarios del
transporte escolar.
2.- Llevar semanalmente el camión a revisiones al taller mecánico.

TAREAS COTIDIANAS:
1.- Hacer la revisión diaria del camión ecolar antes de cada salida y proveerlo de
combustible.
2.- Realizar la limpieea diaria del camión.
3.- Trasladar a los alumnos usuarios del transporte escolar a sus respectivos centros de
estudio.
4.- Llevar el camión a lavar.

341
MANUAL DE ORGANZACION



H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUALDE OR A

TAREAS EVENTUALES:
1.- Cubrir en periodos vacacionales de los usuarios del transporte escolar a los choferes de
aseo público cuando estos estén de vacaciones

ESPf, CIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrtcción:

1.-Escolarid¡d: Secundaria.

b) Experiencia: No necesaria.

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
Cuidar y mantener el buen uso al vehiculo de transporte.

2.- Uso de materiales:
No tiene responsabilidad

3.- Tratamiento y manejo de la información¡
No tiene responsabilidades.

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad

5.- Manejo de dine¡n:
No tiene responsabrlidad

6.- Relaciones publicas:
No tiene responsabilidad.

d) Esfuerzo fisico:
Se requiere de poco esfuerzo fisico, ya que no es r¡n trabajo pesado debido a la naturaleza del

mlsmo

e) Iniciativa: se requiere de iniciativa para brindar, agilizar y mejorar el servicio

MANUAL DE ORGANIZ ACION

342



H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUAL DE ORGANZACION

AMITUDES QUE EXIGE [L PUESTO Y SU GRADO DE II}TPORTA¡¡CIA (%)

Cancterística
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
0

Agudeza auditiva 100 Calculo 0

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 80

Rapidez de decisión 80 Liderazgo 0

Habilidad expresiva Sociabilidad 80

Orden y
organ zación.

Comunicación
Interpersonal.

100

CONDTCIONES AMBMNTALf, S DE TRABAJO:
Las condiciones ambientales en que se Eabajan tienden a variar debido a los distintos cambios
de temperatura que hay de un Municipio a otro.

PERFIL:

Edad: Entre l8 y 50 años
Estado civil: Indistinto
Sexo: Masculino
Otras característic¡s: Responsable, honesto, contar con licencia de manejo,

disponibilidad de horario, conocer el Municipio y sus aahceras, pacierite y ganas de

superación.

?t
.¡
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RIE§GOS Y ENFER"}IEDADES DE TRABAJO:
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F

AGROPEEUA]RNO

Dependencia encargada de promover, fomentar, asesorar

y organizar las políticas y programas Municipales del

sector agropecuario.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Director.

DEPARTAMENTO: Fomento Agropecuario.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUf,STO¡ I

Rf,LACIóN CON OTROS Df,PARTAMENTOS:
Tiene relación con Promoción Económica Turismo y Jurídico

NÚMERo DE EMPLEADOS BAJO SUS óRDf,NES: O

JORNADA DE TRABAJO:
8: O0 AM- 3:00 PM.

CLASItr'ICACIÓX »N T.IS TNXU¡S.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de canicter administrativo y operativo

FUNCIÓN GENf,RAL DEL PUESTO:
Promover los programas de fome¡rto agropecuario y difundir las convocatorias que el
municipio, el estado y la federación desarrollan para la población de Sayula, Jalisco,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

TARE.AS COTIDIANAS:
I .- Firmar y autorizar toda documentación generada por este departamento.
2.- Atender al público en todas sus dudas y aclaraciones, así como negociar con ellos para

tratar siempre de llegar a los mejores acuendos o soluciones en materias relativas al rabajo.
3.- Brindar la asesoría sufrciente al püblico cuando este lo requiera.
4.- Impartir conocimientos o habilidades entre compañeros para complementar el trabajo y
bnndar un mejor servicio.
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ESPf CIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

l.- Escol¡rided: Ingeniero Agrónomo o afines.

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas aeerca de procedimientos y métodos para la

aplicación practica que requiere el puesb.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento'

4.- Estudiar los prcgramas, sisteÍras y leyes existentes para obtener familiaridad con estos.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliogníficas necesariss para el buen desempeño del

trabajo.

TAREAS PERIÓDICAS:
I .- Realizar la presentación de proyectos productivos.
2.- Impulsar y coordinar las actividades agropecuarias, en especial aquellas que cuentan con

vocación en el Municipio, para ello promoverá flujos de inversión para orientar políticas de

crecimiento hacia este sector.
3.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimientos y ver el
estado de avance de proyectos en cabildo.
4.- Ofrecer discursos públicos o exposiciones encaminados a dar a conocer los proyectos o
programas de Fomento Agropecuario.
S.-Consulta¡ a subordinados y a otros equipos técnicos del servicio para intercambiar
nuevas ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio.

TAREAS EVENTUALES:

l.- Intervenir en los programas institucionales de Fomento Agropecuario que implementen
las autoridades Federales y Estatales, así como en la elaboración de proyectos productivos
de interés de la comunidad.
2.- Participar en la organización de productores y aseso¡arlos en la industrialización y
comercialización de sus productos.

3.- Promover [a celebración de convenios y acuerdos de colaboración y apoyo, con

entidades de la administsación publica de los tres niveles, con instih¡ciones del sector social,

asi como de la iniciativa privada en las materias de su ámbito de competencia
4.- Realizar y asistir a reuniones de equipo para revisar las estrategias del departameno.
5.- Re¿lizar el informe anual de actividades o cuando el superior lo requiera.

6 - Realiza¡ el informe de actividades al finalizar el trienio.

MANUALDE ORGANIZ ACION
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b) Experiencia: Minima de un año, con conocimientos relacionados con las actividades
que se llevan a cabo en el departamento

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
Velar por la conservación y mantenimieno de los bienes muebles y equipos de oñcina a su

cafgo.

2.- Uso de mabriales:
Dar el uso más adecuado a los suministros y matenales de oficina-

3.- Tratamiento y manejo de la informaciiin:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento

4.- Supervisión:
Supervisar y confolar el rendimiento del trabajo del personal a su cargo.

5.- Relaciones public¡s:
Alta responsabitidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía, personal del
ayuntamiento y con dependencias Gubemamentales.

d) Esfuerzo fisico: Se requiere de buena condición fisica, para poder reslizar las

actividades del departamento.

e) lniciativa: Se requiere de tener inioiativa para poder aportar decisiones y proyectos
destinados a mejorar los procedimientos y actividades del departamento.

APTITIJDES QUE EXIGE EL PTIESTO Y ST] GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica o/¡

100
Ca¡acterística o/^

Agudeza visual Comprensión de
lectura

100

Agudeza auditiva 100 Calculo 100

Habilidad manual 100 Trabajo «r equipo 100

Rapidez de decisión r00 liderazgo 100
Habilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

Orden y
organización

100 Comunicación
Interpersonal .

CONDICIONES AMBIf, NTALf,§ DE TRABAJO:
E[ medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son
agradables.

MANUAL DE ORGANIZACION
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RIESGOS Y f,NFERMEDADES DE TRABAJO:
Accidente automovilístico.

PERFIL:

f,d¡d: Entre 25 y 55 años

Estado civil: Indistinto
Sexo: Masculino.
Otras característices: Responsable, facilidad de palabra, amable, disponibilidad de
horario, buena presentación, conocer el área de trabajo y gusto por apoyar y ayuda¡ a la
ciudadanía.

MANU
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TU]RNSMIO

Sus objetivos primordiales son consolidar a nuestra

ciudad, a través de una estrategia integral de promoción

turística, como punto de destino turístico y promover los

atractivos naturales, culturales y de servicios a los

visitantes nacionales y extranjeros.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Director

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL Pf'ESTO: I

RELACIÓN CON OTROS Df,PARTAMENTOS:
Tiene ¡elación con Promoción económica Cultura, Educación, Obras públicas, Hacienda
Municipal, Oñcialía mayor, Regidores y Presidencia.

NÚMERO Df, EMPLf,ADOS BAJO SUS ÓRDENES: O

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PiVl.

CLASIFICACIÓX NN T,,IS TARf,AS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de caníoter administrativo y operativo.

FUNCIÓN GENERAL DEL PT]ESTO:
Establecer una coordinación con las diferentes instancias públicas y privadas para desarrollar
el turismo social, creando las condiciones adecuadas, pÍra tener un ámbito económico que
garantice las inversiones y proporcione comodidad y seguridad a los visitantes, así como la
generación de nuevas opciones de empleo.

FLINC¡ONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
1 .- Firmar y autorizar toda documentación gener¿da por este departamento.
2.- Atender al público en todas sus dudas y aclaraciones, así como negociar con ellos para
tratar siempre de llegar a los mejores acuerdos o soluciones en materias relativas al trabajo.
3.- Brindar la asesoría suficiente al público y a compañeros de trabajo cuando éstos lo
requieran.
4.- Impartir conocimientos o habilidades a compañeros de trabajo y público en general para
complementar el trabajo y brindar un mejor servicio.
5.- Brindar información generaI del Municipio
6.- Apoyar a los centros de servicios artesanales.
7.- Apoyar a los prestadores de servicios turisticos y revisar sus avanc€s.
8.- Aplicar encuestas.

MANUALDE ORGANIZACION
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ESPECI FICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

1.- Escolaridad: Licenciatura en Turisn¡o o en el ramo Administrativo-turísüco.

2.- Requiere de leer publicaciones tecnicas acerca de procedimientos y metodos para la

aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento'

4.- Estudiar los prcgramas, sistemas y leyes existentes pa¡a obtener familiaridad con estos.

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliográficas necesarias para el buen desempeño del

trabajo.

TAREAS PERIÓDICAS:
I .- Atender a los turistas que visiten el Municipio.
2.- Realizan análisis para el Fomento del Des¿nollo Turístico, considerando
prioritariamente el aprovechamiento racional de los recursos naturales y culturales.
3.- Promover la dotación de la infraestructura turística, urbana y de servicios para atender

los requerimientos de los turistas.
4.- Promover la ampliación de la cobertura de los servicios de información, orientación,

seguridad y asistencia al turista.
5.- Promover la producción de estudios e investigaciones que permitan desarrollar
proyectos turístrcos en el Municipio.
6.- Realizar el informe y enviarlo a la Secretaria de turismo sobre el número de turistas que

visitaron el Municipio mensualmente.
7.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimientos y ver el
estado de avance de proyectos en cabildo.
8.-Consultar a otros equipos tecnicos del servicio para interoambia¡ nuevas ideas y tecnicas
encam¡nadas a mejorar el servicio.

TAREAS EVENTUALES:
1 .- Planeación, organizaoión y supewisión de Eventos Turísticos.
2.- Contacto con grupos de turismo específico para su atención personalizada.

3.- Organizar oada periodo vacaoional reeorridos guiados para los turist¿s que visitan el

Municipio.
4-- Promover la dotación de la inliaestructura turísticq urbana y de servicios para atender

los requerimientos de los turistas.
5.- Aceptar o solicitar prestadores de servicio social.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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b) Experiencia: Mínima de seis meses en puestos relacionados con el departamento, con

conocimientos en la elaboración de proyectos.

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
Velar por la conservación y mantenimiento de los bienes muebles y equipos de oficina a su

cf¡rgo.

2.- Uso de materiales:
Dar el uso más adecuado a los suministros y matenales

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento

5.- ReI¡ciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía, turistas, personal del
ayuntamiento y con dependencias Gubemamentales e lntemacionales.

d) Esfuerzo ñsico: Se requiere tener buena condición ñsica debido al constante
movimiento y traslado de un lugar a otro.

e) lniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyec,tos

destinados a mejorar los procedimientos y actividades del departamento.

APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA(O/O)

Característica
Agudeza visual 100

Característica
t00

Agudeza auditiva t00 Calculo 100
Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100
Rapidez de decisión r00 liderazgo 100
I{abilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

Orden y
organrzación

100 Comunicación
Interpersonal.

100

CO¡¡DICIONES AMBM,NTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son
agradables.

MANUALDE ORGANIZACION
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RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Estrés y colitis nerviosa.

PERFIL:

Edad: Entre 25 y 60 años

Estado civil: Indistinto
Sexo: lndistinto.
Otras características: Responsable, facilidad de palabra, ética profesional, conocer el

Municipio, dinamismo, creatiüdad, actitud positiva, disponibilidad de horario, buen trato,

conocimiento de calidad en el servicio y honestidad.
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DEPOR]IES

Salvaguardar el bienestar de las instalaciones deportivas

propiedad del municipio, así como promover las

distintas disciplinas deportivas.
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ANALISIS DE PT.IESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Direclor

Df, PARTAMf,NTO: Deportes.

NUMERO DE f,MPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación Participación ciudadana, Parques y jardines, Servicios generales, Oficialía
Mayor y Regidor de deportes.

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDENf,S: O.

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PIvf.

CLASTFICACIÓN ON I¿,S T¡.NTAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo y operativo.

FUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Fomentar el luibito deportivo como ingrediente de una buena salud, que coadyuve a prevenir
conductas antisociales en la niñez y la juventud.

F'LTNCIONES ESPECÍFICAS !

.tAREAS 
COTIDLA.NAS:

I .- Firmar y autorizar toda documentación generada por este departamento.

2.- Administmr las funciones de las ¡nstalaciones deport¡vas.
3,- Fomentar entre la población el amor por el desarrollo de una ctrltura fisica.
4.-Atender al público en todas sus dudas y aclaraciones, así como negociar con ellos para

tratar siempre de llegar a los mejores acuerdos o soluciones en materias relativas al trabajo.

5.- Brindar la asesoría suficiente al público y a compañeros de trabajo cuando éstos lo

requieran.
6.- Impartir conocimientos o habilidades a compañeros de trabajo y público en general para

complementar el trabajo y brindar un mejor servicio.

MANUALDE ORGANIZACION
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l.- Planificar y deñnir estrategias, planes y objetivos de trabajo
2.- Mantener contacto directo con organismos gubemamentales y no gubemamentales.

3.- Establecer medidas de seguridad, horarios y usos de las distintas instalaciones.
4.- Elevar el nivel y cobertura del deporte en la comunidad, en todos los sectores sociales.

5.- Alcanzar y mantener en óptimas condiciones los espacios deportivos con que cuenta el

Municipio.
6.- Promover el deporte escolar en todos sus niveles y modalidades, apoyando en cada

etapa.
7.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimientos y ver el
estado de avance de proyectos en cabildo.
8.-Consulta¡ a otros equipos técnicos del servicio para intercambiar nuevas ideas y técnicas
enc-amrnadas a me.¡orar el servtcio.

ESPECIFICACIONf,,S DEL PT.rESTO

a) Instrucción:

1.- Escolaridad: Licenciatura en educación fisica o afines

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimientos y metodos para la
aplicación pÉctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento

4.- Estudiar los programas, sistemas y leyes existentes pa¡a obtener familiaridad con estos

TAREAS PERIODICAS:

TAREAS EVENTUALES:
I .- Promover el desarrollo del deporte de alto rendimiento.
2.- Modemizar y eficientar las instalaciones deportivas con que cuenta el Municipio.
3.- Proponer y realizar proyectos destinados a mejora¡ las instalaciones deportivas, así

como incrementar las mismas en lo posible.
4.- Estimular y reconocer a deportistas desatacados.
5.- Organizar tomeos deportivos en mlonias populares con alto índice de problemas

sociales.
6.- Realizar eventos deportivos que involucren a la mayor cantidad de habitantes en todos
sus niveles.
7.- Pedir apoyo logístico y técnico en progñrmas deportivos de las ligas ya estructuradas del
municipio, a empresas privadas e instituciones que lo requieran.
8.- Elaborar programas de cursos de verano para los niños del Municipio en temporada de
vacaciones (natación, fútbol, Msquetbol, atletismo, etc.)
9.- elaborar el informe anu¿l de actividades.
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5.- Llevar a cabo investigaciones bibliogÉficas necesarias para el buen desempeño del
trabaj o.

b) Experiencia: Mínima de seis meses en puestos relacionados con actiüdades deportivas.

c) Responsabiüdades:

l.- Bienes:
No trene responsabilidad

2,- Uso de mnte riales¡
Dar e[ uso más adecuado a los suministros y materiales

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamenúo

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se üene mucho contacto con la ciudada¡rí4 personal del
ayuntamiento y con dependencias Gubemamentales e Intemacionales.

d) Esfuerzo fisico: Se requiere tener buena condición fisica debido aque el puesto así lo
requiere.

e) Iniciativa: Se requiere de ter¡er iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos
desünados a mejorar los procedimientos y actiüdades del departamento.

APTfTUDES QUf, EXIGf, EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Cnracterística Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
100

Agudeza audrtiva t00 Calculo
Habilidad manual 100 Trabajo en equipo I00
Rapidez de decisión 100 liderazgo 100

Habilidad expresiva
Orden y

orga¡rzaclon

100
100

Sociabilidad
Comunicación
Interpersonal.

100

100

CONDICIONES AMBIENTALES Df, TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es variable debido que no se tiene un lugar fijo de trabajo;
por lo tanto el ambiente tiende a variar(caluroso, frío, polvo, etc.)
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H. AYLINTAMIENTO DE SAYULA JALISCO

RTESGIOS Y ENFERI}IEDADES DE TRABAJO:
Estrés, cansancio, accidentes automovilísticos, golpes, torceduras, etc.

PERFIL:

Edad: Entre 25 y 55 años
Estado civil: Indistinto
Sexo: Masculino.
Otras caracteristicas: Responsable, facilidad de palabra, ética profesional, dinamismo,
creatiüdad, actitud positiva, disponibilidad de horario, buen trato, conocimiento de calidad en

el servicio, honestidad y gusto por realizar actividades deportivas.
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H. AYUNTAMIENTO DE SAYULAJALISCO
N

NTENEENTEEEL

PA]IACNO MINNCMA]t

Su objetivo principal es mantener en óptimas

condiciones de aseo y limpieza a todas las instalaciones

ubicadas dentro del Palacio Municipal.

MANUALDE ORGANZACION
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H. AYUNTAMIENTO DE SAYTJLA JALISCO
DE RGANZACION

ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: lntendente del Palacio Municipal.

DEPARTAMENTO : Bodega,/conmutador.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: 1

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con todos los demas depa¡tamentos que se ubican dentro del palacio municipal

NÚMf,,RO DE f,MPLEADOS BAJO SUS ÓRDf,NES: O

.IORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AIvl- 3:00 PM.

CLASIIICACIÓX OT IAS TNNT¿,S.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de caracter operativo.

FUNCIóN Gf,NI]RAL DEL PUESTO:
Re¿liz¿r la limpieza de los departamentos ubicados en el Palacio Municipal

FUNCIONES ESPECiFICAS:

l.- Baner, recoger la basur4 y trapear diariamente los departamentos e instalaciones del
palacio municipal.
2.- Asear los baños.
3.- Llevar el control de la bodega en cuanto a papelería y archivo muerto.

4.- Llevar el control de los artículos de limpieza que utiliza o que utilizará.

5.- Vigilar que no falte agua puriñcada a ninguno de los departamentos' en ct§o de que si

falte, llamar a la empresa purificadora para abastecer del agua purifioada.

6.- Realizar mandados.
7.- Auxiliar a otros departamentos cuando así se requiera.

TAREAS COTIDIANAS:

TARf,AS PERIÓDICAS:
- Auxiliar a brinda¡ el servicio de cafetería cuanI

,
do haya reuniones de cabildo

- Auxilia¡ como choler

MANUALDE ORGANIZACION
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H. AYLTNTAMIENTO DE SAYULAJALISCO
AL E RGANZACION

TAREAS EVENTIJALES:
1 .- Participar en desfiles (16 de Septiembre, 20 de Noviembre)
2.- Apoyar al departamento de protección civil cuando así se le solicite.
3.- Apoyar en la recolección de basura del municipio.

ESPECI FICACIONES DEI, PUESTO

a) Instrucción:

1.-Escolaridad: Secundaria.

b) Experiencia: De un año en puestos similares
c) Responsabilidades:

2.- Uso de materiales:
Brindar un uso adecuado a los suministros y materiales de limpieza que se le otorguen

3.- Tratamiento y manejo de la información:
No tiene responsabilidad.

4.- Supervisién:
No tiene responsabilidad.

5.- Rel¿ciones publicas:
No tiene responsabilidad

d) Esfuerzo fisico: Se requiere de buena condición fisica, para poder realizar éste trabajo.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos

destinados a mejorar los procedimientos y actiüdades del ayuntamiento.
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No tiene responsabilidad.



H. AYUNTAMIENTO DE SAYTJLA JALISCO
AL DE ORGANZACION

AP'IITI.]DES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Caracteristica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
0

Agudeza auditiva 80 Calculo 80

llabilidad manual r00 Trabajo en equipo 80

Rapidez de decisión 80 Liderazgo 0

Habilidad expresiva 80 Sociabilidad 80

Orden y
organización

100 Comunicación
Interpersonal.

100

COI\DICIONf,S AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno dentro del palacio municipal, ya que las

condiciones del clima y limpieza son agradables; a excepción de que se tiene contacto
continuo con la basura que se genera.

RIESGOS Y ENFER]VIEDADES DE TRABAJO:
Lesiones en los ligamentos, debido a que consEnt«nente sube y baja las escaleras e
infecciones gastrointestinales.

PERF'II,:

Ed¡d: Entre 18 y 55 años
f,st¡do civil: Indistinto
Sexo: Masculino.
Otras c¡r¡cterísticas: Responsable, disponibilidad de horario, tener capacidad
innovadora, atento, y gusto por servir a la ciudadanía.

3
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H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO

CONMIUTADOR

El objetivo principal es hacer y recibir llamadas de los

distintos departamentos del Ayuntamiento así como

recibir llamadas de Ia ciudadanía que requieran

información o comunicarse con cualquier departamento

del Ayuntamiento.

MANUALDE ORGANIZACION
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H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUAL DE R IZACION

ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRf, DEL PUESTO: Recepcionista.

DEPARTAMENTO: Conmutador.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos.

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓNOIXBS. O

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓX UT T,IS TINUS.
Las tare¿s que se realizan en este puesto se clasifican de carácter operatlvo

FUNCIÓN GEIIERAL DEL PUESTO:
Recibir y transferir las llamadas de los departamentos o de los ciudadanos a las dependencias
que estos deseen comun icarse.

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:

TAREAS PERIÓDICAS:
1.- Dar aviso al departamento correspondiente sobre cualquier descompostura o anomalía del
conmutador o de quejas sobre el mal funcionamiento de los teléfonos de algún departamento.

I .- Atender y recibir llamadas y pasarlas o los departamentos que se soliciten.
2.- Hacer llamadas de los departamentos que necesiten comunicarse a otro departamento o a
otro lugar.
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H. AYUNTAMIENTO DE SAYTILA JALISCO
MANUAL DE OR ANZACION

TAREAS EVENTTIAI,ES:
l.- Auxilia¡ a cualquier departamento cuando este lo solicite, siempre y cuando pueda

brindar su apoyo y que no se intemrmpa en sus funciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

1.-Escolaridad: Secundaria.

b) Experiencia: No necesaria.

c) Responsabiüdades:

1.- Bienes:
Brindar un buen uso al conmutador.

2.- Uso de mnteriales:
No úene responsabilidad

3.- Tratamiento y manejo de la información:
No tiene responsabilidad.

4.- Supervisién:
No tiene responsabilidad

5.- Relaciones publicas:
No tiene responsabilidad

d) Esfuerzo fisico:
No requiere esfuerzo fisico,

e) Iniciativa:
No requiere iniciativa.

MANUAL DE ORGANZACION
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H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUAL DE ORGANZACION

APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y §U GRADO DE IMPORTAI\¡CIA(o/o)

Caracteristica Característica o/o

Agudeza visual 80 Comprensión de
lec§¡ra

100

Agudeza audiúva 100 Calculo 80

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 0

Rapidez de decisión 0 liderazgo 0

tlabilidad expresiva 80 Sociabilidad 80

Orden y
organización

t00 Comunicación
lnterpersonal.

CONDICIONES AMBIf, NTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son
agradables.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Enfermedades auditivas, dolores de espalda y musculares debido al tiempo que se está sent¿do
y esbés.

PERFIL:

Edad:
Estado civil:
Sexo:
Otras ca¡"acterísticas:

Entre 18 y 65 años
Indistinto
Indistinto.
Responsable, amable y paciente.
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H. AYUNTAMIENTO DE SAYULAJALISCO
DE

RASTRO

MIUNNCMA]t

Tiene por obj vigilar y supervisar el sacrificio de

ganados porcino y vacuno destinados a la alimentación

urbana que cumplan con las normas que se requieren.
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H. AYTJNTAMIENTO DE SAYULA JALISCOf ?:
,} MANUAL DE ORGANZA lo

cLAsTFICACTóx oe l¿,s r,q,nras.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasiñcan de carácter administrativo y operativo.

FTJNCIóN GENERAL DEL PUESTO:
Vigilar que úoda la came de los animales sacrificados dentro del rastro esté en perfectas
condiciones de limpieza y salubridad, libre de enfermedades que pudieran afectar a la
población Sayulerse consumidora de came.

FT]NCIONf, S E§Pf, CiFICAS:

TARE,{S COTIDIANAS:
1 .- Checar que los a¡imales a sacrificar esten sanos.
2.- Separar a los animales enfermos o que no cumplan con las características necesarias
para ser sacrificados.
3.- Revisar las vísceras de los animales sacrificados para que no tengan parásitos.
4.- Otorgar el sello de aprobación de que la csme es de buena calidad.
5.- Auxiliar el acarreo del canal (came) a las distintas camicerías de la Delegación
Usmajac.
6.- Llevar un control de los animales sacrificados al día.

TAREAS Pf,RIÓDICAS:
L- Realizar el informe mensual de actiüdades.
2.- Auxiliar en la limpieza del rastro.

TAREAS EVENTUALES:
l.- Realizar el informe anual del total de animales sacrificados

368

ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUf,STO: Guarda rastro.

DEPARTALENTO: Rastro Municipal.

NUMERO DE f,MPLEADOS EN EL PUESTO: 1

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMDNTOS:
Tiene relación con Reglamentos.

NÚMERO DE f,MPLEADOS BAJO SUS ORDENES: 2 empleados,

JORNADA Df, TRABAJO:

MANUALDE ORGANZACION



H, AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUAL DE ORGANIZ ACION

ESPf,CIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción3

l.-Escolaridad: Médico veterina¡io

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimientos y métodos para Ia
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento

4.- Estudiar los program¿§, sistemas y leyes existentes pa¡a obtener familiaridad con estos

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliográficas necesarias para el buen desempeño del
trabajo.

b) Experiencia:
en el ¡¿stro.

Minima de un año y que haya §abajado con animales que se sacrifrquen

c) Responsabilidades:

l,- Bienes:
Velar por la conservación y mantenimiento de los bienes muebles y equipos de tmbajo a su
c3fgo.

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento

4.- Supervisión:
Supervisar y controlar el rendimieno del trabajo del personal a su cargo

5.- Relaciones publices:
No tiene responsabilidad

d) Esfuezo físico: Se requiere de buena condición fisica, debido a las condiciones en que
se trabajan.

e) Iniciativa:
a mejorar el servicio

Se requiere de tener iniciativa para poder aporta¡ decisiones destinados

MANUALDE ORGANIZACION
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H. AYTINTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUAL DE ORGANZACIÓN

APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica Ca¡arte rística
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
t00

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 100 liderazgo 100

Habilidad expresiva 80 Sociabilidad 80

Orden y
organización

100 Comunicación
lnterpersonal.

CONDICIONES AMBIENTALES DI] TRABAJO:
En el medio ambiente que se labora se tiene contacto continuo con los animales muertos,
moscas, malos olores, etc.

RIf,SG'OS Y ENFER]UEDADES DE TRABAJO:
Cortaduras, tuberculosis, varicela, resfriados y enfermedades gastrointestinales

PERFIL:

Edad:
Estado civil:
Sexo:
Otras carncterístic¡s:

Entre 25 y 50 años
Indistinto
Masculino
Responsable, honesto, disponibilidad de horario y estncto
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H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUAL DE ORGANIZ ACIóN

ANALISTS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUf,STO: Velador y afa¡rador.

DEPARTAMENTO: Rastro Municipal.

NUMERO DE EMPLf,ADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS Df,PARTAMENTOS:
Trene relación con Reglamentos.

NÚMf,Ro Df, EMpLf,ADos BAJ0 sus oRDENES: 0 empleados

JORNADA DE TRABAJO:

CLASIFICACIÓX OT T,,IS T¿.NEAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter operativo

FUNCION GENERAL DEL PUESTO:
Vigilar, cuidar y dar mantenimiento limpias y en buenas condiciones las instalaciones del
rastro Municipal.

FIINCIONf, S ESPECÍFICAS:

TAREAS PERIÓDICAS:
l.- Auxiliar a los compañeros de trabajo cuando esbs lo requieran, siempre y cuando no se
vea interrumpido en sus labores.
2.- Reportar al superior o al departamdnto correspondiente, las fallas o descomposturas en
las instalaciones de infraestructura, de agua potable o de cualquier falla que impidan
realizar las actividades del rastro Municipal.
3.- Consultar a compañeros de trabajo y a otros equipos téoticos del servicio para
intercambiar nuevas ideas y técnicas.

TAREAS COTIDIANAS:
1.- Abrir y cerrar el r¿stro Municipal en las hor¿s correspondientes.
2.- Lavar los chiqueros, pisos y las pilas que se utilizan para realizar las actividades.
3.- Mantener los ganchos que se necesitan para colgar la came en condiciones higiénicas
4.- Aseo genenl del rastro Municipal.
5.- Vigilar todas las noches el rastro Municipal.

MANUALDE ORGANZACION
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f H. AYUNTAMIENTO DE SAYULAJALISCO
MANUAL DE ORGANIZ ACION

TAREAS EVENTUALES:
l.- Dar aviso a los superiores sobre desperGctos oc¿sionados en las instalaciones del rastro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

l.-Escolarklad: Secundaria.

b) Experiencia: No necesaria.

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
Brindar un buen uso a los bienes que utiliza para realizar las actividades del puesto

2.- Uso de materiales:
Dar el uso más adecuado a los materiales que se necesitan para realizar las actividades del
puesto.

3.- Tratamiento y manejo de la información:
No tiene responsabilidad.

4.- Superrisién:
No tiene responsabilidad.

5.- Relaciones publicas:
No tiene responsabilidad.

d) Esñreno fisico: Se requiere tener buena condición fisica para soportar las desveladas
que ocasiona el puesto.

e) Iniciativa: No requiere de iniciativa.
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372



H. AYUNTAMIENTO DE SAYULAJALISCO
MANUAL DE ORGANIZ ACION

APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica Ca¡acterística
Agudeza visual 80 Comprensión de

lectura
0

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Habilidad manual 80 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 100 Lidemzgo 0
Habilidad expresiva 0 Sociabilidad 100

Orden y
organrzación

100 Comunicación
Interpersonal.

100

CONDICIONES AIUBIf,NTALES Df, TRABAJO:
Las condiciones ambientales en que se trabajan son malas, ya que se tmbaja bajo los malos
olores que despiden los animales, los cuales podrian afectar la salud en un futuro.

RIESG'O§ Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Cortaduras, tuberculosis, varicela, resñiados y enlermedades gastrointestinales

PERFIL:

f,dad:
Estado civil:
Sexo:
Otras características :
horario.

Entre 18 y 65 años
Indistinto

Masculino.
Responsable, amable, gusto por el trzbajo y disponibilidad de
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Chofer.

DEPARTAMENTO: Rastro Municipal.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Obras publicas y agua potable.

mlrruno oe EMPLEADoS BAJo sus oRDEI\IES: 0 empleados,

JORNADA Df, TRABAJO:

CLASIFICACIÓX OT T,,tS TINNIS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de caÉcter opemtivo.

FUNCIÓN GENERAL DEL PI]ESTO:
Trasladar y repartir las cames a las camicerías

FUNCIONES ESPECÍFICASI

TAREAS PERIÓDICAS:

TAREAS EVENTT]ALES:
L- Dar aviso a los superiores sobre desperfectos ocasionados en las instalaciones del rastro

TAREAS COTIDIANAS:
I .- Auxiliar en la matanza de puercos y reces.
2.- Trasladar y repartir la came a las camicerías.
3.- Recoger los desperdicios de los a¡rimales y llevarlos a tirar al relleno sanitario
conespondiente para esos desperdicios.
4.- Realizar Ia limpieza del camión.

I .- Brinda¡ mantenimiento al camión cada mes.

2.- Realizar la afinación del camión cada cuatro meses.
3.- Consulta¡ a compañeros de trabajo y a otros equipos técnicos del servicio para
intercambia¡ nuevas ideas y técnicas para mejorar el sewicio.
4.- Auxiliar al medico veterinario en sus actividades cuando se ausenta.
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f, SPECIFICACTONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

l.-Escolaridad: Secundaria.

b) Experiencia: Mínima de una año, con conocimientos an matanza de puercos y reces

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
Brindar un buen uso a los bienes que utiliza para realizar las actividades del puesto

2.- Uso de materiales:
Dar el uso más adecuado a los materiales que se necesitan para realizar las actiüdades del
puesto.

3.- Trat¡miento y manejo de l¡ información:
No tiene responsabilidad.

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad.

5.- Relaciones publicas:
Tiene mucha responsabilidad por la comunicación que se tiene con los camiceros.

d) Esfuezo lisico: Se requiere tener buena condición fisica para soportar las actividades
del puesto.

e) Iniciativa: Requiere de iniciativa para apoyar y aportar decisiones destinadas a
mejorar el servicio.

APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (O/O)

Característica Caractedstica
80 Comprensión de

lectura
0

Agudeza audiüva r00 80
Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100
Rapidez de decisión 100 liderazgo 0
Habilidad expresiva 0 Sociabilidad 100

Orden y
organización.

100 Comunicación
Interpersonal.

100

Agudeza visual

MANUAL DE ORGANZACION
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CONDTCIONES AMB¡E,NTALES DE TRABAJO:

Las condiciones ambientales en que se trabajan son malas, ya que se trabaja bajo los malos
olores que despiden los animales, los cuales podrían afecta¡ la salud en un futuro.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:

Enfermedades intestinales, infecciones, cortaduras y accidentes automovilísticos.

Pf,RFIL:

Edad:
f,stado civil:
Sexo:
Otras características :
horario.

EntrelEy60años
Iñdistinto
Masculino.
Responsable, amable, saber manejar, atento y disponibilidad de

MANUALDE ORGANZACION
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DTLEGACTów

USMAJAC

Representar y coordinar las actividades y funciones del

Presidente Municipal en la delegación, así como cuidar

que los servicios públicos Municipales se presten con

ef,rciencia y oportunidad a la ciudadana.
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ANALISIS DE PUI,STOS

NOMBRE DEL PUESTO: Delegado Municipal

DEPARTAMENTO: Delegación Usmaj ac

NLTMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos de la delegación, así como de Presidencia, Agua
potable, Seguridad Publica Oficialia mayor, Hacienda Municipal, Obras Públicas. Servicios
generales y Reglamentos que se encuentran en la Presidencia de Sayula.

Ni]MERo DE EMPLf,ADOS BAJO SUS ORDENf,S:?

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASTFTCAC|Ó¡¡ Or UIS rAnnnS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clas¡fican de carácter adminrstrativo y operativo

FUNCION GENERAL DEL PIJESTO:
Representa y coordina las actividades y funciones del Presidente Municipal en la delegación
Usmajac.

FUNCIONES f, SPECI F'ICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
I .- Firmar y autorizar toda documentación generada por este departamento.
2.- Distribuir y controlar el trabajo y rendimiento del personal a su cargo.
3.- Atender al público en todas sus dudas, quejas y aclaraciones, así como negociar con
ellos para tratar siempre de llegar a los mejores acuerdos o soluciones en materias relativas
al trabajo.
4.- Cuidar que los servicios públicos municipales se presten con eficiencia y oportunidad a
la ciudadanía.
5.- Coordina que los servicios de seguridad pública se brindan a la población con eficacia y
oportunidad.
6.- Brindar la asesoría suficiente al público y a subordinados cuando éstos lo requieran.
7.- Impartir conocimientos o habilidades a sus subordinados para complementar el trabajo y
brindar un mejor servicio.
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ESPf, CIFTCACTONES DEL PUESTO

e) Instrucción:

l.- Escolaridad: Licenciatura o su equivalente

2.- Requiere de leer publicaciones téc¡icas acerc¿ de procedimientos y metodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el puesto

4.- Estudiar los prcgramas, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliográficas necesarias para el buen desempeño del
trabajo.

b) Experiencia:
de personal.

Mínima de un año, con conocimientos en áreas administrativas y manejo

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
velar por la conservación y mantenimiento de los bienes muebles y equipos de oficina a su

TAREAS PERIÓDICAS:
1.- Realiza¡ el informe mensual de actividades y envia¡las a Sayula
2.- Asistir a reuniones de información en que se definan normas de procedimientos y ver el
estado de avance de proyecbs en cabildo.
3.-Consultar a subordinados y a otros equipos técnicos del servicio para intercambiar
nuevas ideas y técnicas encaminadas a mejorar el servicio.

I .- Coordina que los festejos cívicos, sociales y culturales que se reeücen en tiempo y forma
conforme a lo establecido en los diferentes ordenamientos legales y los demás que señale el
Presidente Municipal.
2.- Realizar y asistir a reuniones de equipo para revisar las estrategias del depatamento.
3.- Realiza¡ el informe anual de actividades o cuando el superior lo requiera.
4.- Realizar el informe de actividades al ñnalizar el trienio.

cíugo

MANUAL DE ORGANIZACION
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2,- Uso de materi¡les:
Dar y supervisar el uso más adecuado a los suministros y materiales

4,- Supervisión:
Supervisar y controlar el rendimiento del trabajo del personal a su cargo

5.- Relaciones publicas:
AIta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadaní4 personal del
ayuntamiento y con dependenci as Gubemamentales.

d) Esfuerzo ñsico: Se requiere de buena condición fisica y mental, ya que el trabajo lo
requrere debido a la naturaleza del mismo.

e) lniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos
desünados a mejorar los servicios públicos y sociales, así como aooiones de la delegación.

APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADODE II}ÍPORTANCIA (%)

Característica "/o Car acterística
Agudeza visual

Agudeza auditiva

100 Comprensión de
lectura

100

100 Calculo 100
100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 100 liderazgo t00
Habilidad expresiva t00 Sociabilidad 100

Orden y
organüación

100 Comunicación
Interpersonal .

100

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son
agradables.

RIf,SGOS Y ENFERIT,IEDADf,S DE TRABAJO:
Estrés.

PERFIL:
f,dad: Entre 25 y 60 años
Estado civil: Indistinto
Sexo: Indistinto.
Otras caracteristicas: Responsable, honesto, disponibilidad de horano, buena
presentación, facrlidad de palabra, tener capacidad innovadora y gusto por servir a la
ciudadanía.

MANUAL DE ORGANIZ ACION

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por la delegación.

Habilidad manual
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REGNSTRO

Û

MANUAL DE ORGANZACION

Le corresponde levantar las actas relativas en los libros

debidamente autorizados y la expedición de las copias

certificadas de las mismas de nacimiento,

reconocimiento de hijos, matrimonio, emancipación y

defunción de los mexicanos y extranjeros residentes en

la delegación, así como inscribir las ejecutorias que

declaren la ausencia, la presunción de muerte o que se

ha perdido la capacidad para administrar bienes y en

general cumplir con las disposiciones y procedimientos

que determine la Dirección del Registro Civil del

Gobierno del Estado.
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRf, DEL PUESTO: Secretaria.

Df, PARTAMf, NTO: Registro Civil.

NUMf,RO DE EMPLEADOS EN f,L PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS Df,PARTAMENTOS:
Tiene relación con Tesoreri4 Cementeno Mturicipal y Obras Públicas

NÚMERo DE EMPLEAD0S BAJO SUs ÓRDENES: O-

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACION DE LAS TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo

FUNCION GENERAL Df,L PUESTO:
Brindar apoyo en todas las actividades de este deparamento

l.- Realizar el informe mensual de actiüdades para el archivo del Estado, INEGI, IFE
2.- Realizar registros extemporáneos.
3.- Dar mantenimieno y limpieza a los libros de las actas.

TAREAS COTTDIANAS:
1.- Atender llamadas telefónicas.
2.- Atención al público.
3.- Levantar actas de nacimiento, defunción y ma[imonio.
4.- Re¿lizar anotaciones marginales.
5.- Llenar actas certificadas.
6.- Buscar actas en los archivos.
7 .- Rep,lízar oficios varios.
8.- Realizar actas de inexistencia de matrimonio, defunción y nacimiento

MANUAL DE ORGANZACION

FUNCIONES E SPECÍFICAS :

TAREAS PERIÓDICAS:
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TARf,AS EVENTUALES:

ESPECIFICACIONES Df L PUf, STO

a) Instrucción:

1.- Escolaridad: Preparatoria o su equivalente, con conocimientos en computación (office)
y maquina de escribir.

2,- Requiere de leer publicaciones tecnicas acerca de procedimientos y métodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Estudiar los programas, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos

l.- Biene s:

Dar el correcto uso a la computadora y maquina de escribir

3.- Tratamiento y manejo de la inform¡ciiin:
Tiene la responsabilidad de cuidar y resguardar la información que se maneja y genera en el

departamento.

4,- Supervisión:
No tiene responsabilidad

e) Iniciativa:
departamento

5.- Relaciones publicas:
AIta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con la ciudadanía

d) Esfuerzo fisico: se requiere de esfuerzo fisico ya que en ocasiones hay mucha gente que

atender.

Requiere de iniciativa para mejorar el servicio y las actiüdades del

MANUALDE ORGANIZACION
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1 .- Realizar el reporte semestral y anual de actividades.
2.- Realizar los indices de libros de nacimientos, defunciones y matrimonios.

b) Experiencia: 6 meses en puestos similares.

c) Responsabilidades:

2.- Uso de meter¡ales:
Tiene la responsabilidad de realizar el correcto uso de los materiales de oficina.
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APTITUDES QUE EXIGE f,L PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Ca¡acferística Característica
Agudeza visual 100 100

Agudeza auditiva 100 Calculo 0

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión t00 liderazgo 80
[Iabilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

Orden y
organrzación

100 Comunicación
lnterpersonal.

100

CONDICIONES AMBIENTALES Df, TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son
agradables.

RIESC,OS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Enfermedades de la vista y estrés.

PERFIL:

Edad: Entre 20 y 40 años
E§tsdo civil: Indistinto
Sexo: Femenino
Otras características: Responsabilidad, tr¿to amable, paciente, buena presentación,
eficiente y disponibilidad de homrio.

MANUALDE ORGANIZACION
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ANALISIS DE PI.]ESTOS

NOMBRf, Df,L PUESTO: Auxiliar de Secretaria.

DEPARTAMENTO: Regrstro ciüI.

NUMERO DE EMPLEADOS f,N EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Tesorería, Biblioteca y Registro civil.

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDENES: O

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓX OT T-IS TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de canícter administrativo

FT]NCIÓN GE¡TERAL DEL PUESTO:
Brindar apoyo en todas las actividades de la oficina de la Delegación..

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
I .- Atender llamadas telefónic¿s.
2.- Atención al público. (Quejas y sugerencias).
3.- Auxiliar a levantar actas de nacimiento, defunción y matrimonio
4.- Realizar oficios varios.

TAREAS PERIÓDICAS:

1.- Auxiliar a realizar el informe mensual de actividades de los departamentos de Registro
Ciül y de Tesorería.

TAREAS EVENTUALES:
1.- Auxilia¡ a realizar el reporte semestral y anual de actiüdades de los departamentos de
Registro Ciül y Tesorería

MANUALDE ORGANIZACION
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ESPE(]IFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucc;ón:

l.- Escolaridad: Preparatoria o su equivalente, con conocimientos en computación (office)
y maquina de escribir.

1.- Bienes:
Dar el correcto uso a la computadora y maquina de escribir

2.- Uso de materieles:
Tiene la responsabilid¿d de realizar el correcto uso de los materiales de oficina

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Tiene la responsabilidad de cuidar y resguardar la información que se maneja y genera en el
departamento.

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con Ia ciudadania.

d) Esfuerzo fisico: Se requiere de esfuerzo fisico ya que en ocasiones hay mucha gente que
atender.

e) lniciaüva:
depar¿amento

Requiere de iniciativa para mejorar el servicio y las actividades del

APTITUDES QUE f,XIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica C a rac te rístic e

Agudeza visual 100 Comprensión de
lectura

100

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 100 Liderazgo 80

Habilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

Orden y
organización

100 Comunicación
In te rp erson al .

100

MANUALDE ORGANIZACION
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b) Experiencia: 6 meses en puestos similares.

c) Responsabilidades:
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CONDICTON ES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno, ya que las condiciones del clima y limpieza son

agradables.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Enfermedades de la vista y estrés.

Pf,RFIL:

Edad: Entre l8 y 40 años

Estado civil: Indistinto
Sexo: Femenino
Otr¡s c¡racterísticas: Responsabilidad, trato amable, paciente, buena presentación,
eficrente y disponibilidad de horano.

MANUALDE ORGANIZACION
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IiESORE

Tiene como objetivo mantener un uso eficiente de todos

los recursos tanto en su obtención como en su

aprovechami ento para garantizar una Admini straci ón

efrcaz, caracterizando por su transparencia en el manejo

de recursos y agilidad en trámites.

MANUALDE ORGANIZACION
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ANAI,ISIS DE PTIESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Secretana.

DEPARTAM ENTO: Tesoreria.

NUMERO Df, EMPLEADOS EN fL PUESTOT I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAI\{ENTOS:
Tiene relación con Biblioteca y Registro civil.

CLASIT'ICACIÓ¡* ON T.NS TINTIS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifrcan de caácter administr¿tivo

FUNCIÓN GENERAL DEL PTJESTO:
Re¿liz¿r la recaudación general de los distintos sewicios que se ofrecen y brindar apoyo en

to¡les las actividades que se le soliciten.

FTINCIONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:
I .- Atender llamadas telefonicas.
2.- Atención al público. (Quejas y sugerencias).
3.- Realizar oficios va¡ios.
4.- Realizar el cobro de los sacrificios.
5.- Reelizsr el cobro de los servicios del departamento de Registro Civil

TAREAS PERIODICAS:
l.- Realiza¡ el informe mensual de actiüdades y del dinero recabado durante éste
período.

MANUALDE ORGANZACION
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Ni]MERo DE EMPLEADoS BAJO SUS ÓNN¿NOS: O,

JORNADA DE TRABAJO:
8 00 AM- 3:00 PM
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NOTEEA

Tiene como objetivo el proporcionar instrumentos de

investigación para ayudar con la educación de la

población de ésta Delegación

MANUAL DE ORCANIZ ACION
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRf, Df,L PUESTO: Bibliotecario

DEPARTAMENTO: Biblioteca de la Delegación Usmaj ac

NUMERO DE f,MPLEADOS f,N EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMI,NTOS:
Tiene relación con todos los departamentos.

NÚMERO DE f,MPLEADOS BAJO SUS ORDENES: 1 empleado,

.IORNADA DE TRABAJO:
8:00 AM - 2:00 PM y de 4:00 PM a 7:00 PM

CLASIFICACIÓX OE I¿S UNTIS.
L,as tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo y operativo

FTINCIÓN Gf,NERAL Df,L PUESTO:
Dirigir y supervisar el cor¡ecto funcionamiento de la biblioteca asi como brindar el

mantenimiento necesario para beneficio de los usuarios.

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

I'ARf,AS COTIDIANAS:
l.- Atención a usw¡rios.
2.- Brindar la asesoría suficiente a los usuarios cuando estos lo requieran.

3.- Asear el lugar. (Barrer, junt¿r basura, trapear y limpiar las computadoras).

4.- Realizar actividades de fomento a la lectura.

5.- Realizar círculo de lecturas con los usuarios de la biblioteca.
6.- Atención al módulo de servicios digiales.

TARf,AS PERIÓDICAS:
l.- Realiza¡ estadísticas de cuantas personas

servicios digitales, por lo regular cada dos o tres meses.

2.- Realizar el reporte de los usuarios que üsitaron la biblioteca.

3.- Realizar el ciene del mes.

hicieron uso de la biblioteca o de los

MANUAL DE ORGANIZACION
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TAREAS EVENTUALf,S:
L- Realizar el aseo de acervo, cada 4 meses.
2.- Realizar conftontación una vez aI año.

3.- Realiza¡ o asistir a actividades cíücas varias

ESPECIFICACIONES DEL PTJES'I-O

a) Instrucción:

l.- Escolaridad: Lic. en educación

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimientos y máodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Participación en cunos y/o conferencias relacionadas con el puesto.

4.- Estudiar los progr¿rm¿rs, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliogÉficas nocesarias para el buen desempeño del
puesto.

b) Experiencia: No necesarta.

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
Velar por la conservación y mantenimiento de los bienes muebles y equipos de oñcina a su

cargo.

2.- Uso de materiales:
Tiene responsabilidad de prestar y resguardar los materiales de trabajo, los cuales tienen que

estar en buenas condiciones.

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada en la biblioteca

4.- Supervisión:
La supervrsión es directamente a su subordinado

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con los usuarios, con el personal de la
delegación y con su subordinado.

d) Esfuer.zo fisico: Se requiere estar saludable para realizar el trabajo

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones sobre
mejoras y procedimientos enoaminados al mejoramiento de las actividades de la biblioteca.

APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característic¡ Característica o/o

Agudeza visual 100 Comprensión de
lectura

t00

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Habrlidad manual t00 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión t00 liderazgo 100

Habilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

100 Comunicación
Interpersonal.

100Orden y
o lzacl0n

CO¡IDICIONES A"\{BIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno ya que el lugar de trabajo siempre está limpio y
con buena ventilación.

RIESG,OS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Degradación de la vista.

PERFIL:

Edad: Entre 23 y 65 años

Estado civils Indistino
Sexo: Indistinto.
Otras características: Responsable, amable, tolerante, amistoso, comprensivo,

resp€tuoso, disponibilidad de horario, puntualidad y honesto.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRf, DEL PUESTO: Auxiliar del bibliotecario

DEPARTAMENTO: Biblioteca de la Delegación Usmajac

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con todos los departamentos.

NÚMERo DE EMPLEADOS BAJO ST]S ÓNOBXNS. O

JORNADA DE TRABAJO:
8:00 AM- 2:00 PM y de 4:00 PM a 7:00 PM

FTINCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Auxiliar en todas las actividades que se lleven a cabo dentro de la biblioteca

FUNCIONES ESPECIFICAS:

L- Auxilia¡ a realizar el reporte de los usuarios que üsitaron la biblioteca-
2.- Auxiliar a realiza¡ el cierre del mes.

TARf,AS f,VENTUALES:
I .- Realizar el aseo de acervo, cada 4 meses.

2.- Realizar confrontación una vez al año.

3.- Auúliar a realizar o asistir a actividades cíücas varias

TAREAS COTIDIANAS:
1 .- Atención a usuarios.
2.- Brindar [a asesoría suficiente a los usuarios cuando estos lo requieran.
3.- fuear el lugar. (Barrer, juntar basura, trapear y limpiar las computadoras)
4.- Auxiliar a roalizar actividades de fomento a la lectura.
5.- Realizar el acomodo de los libros que hayan utilizado los usuarios.

MANUAL DE ORGANZACION
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CLASIFICACIóX OT T,IS TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo y operaúvo.

TAREAS PERIODICAS:
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ESPECIFICACIONf, S DEL PUESTO:

a) Instmcción:

1.-Escolaridad: Secudaria.

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimiurtos y métodos para la
aplicación práctrca que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionadas con el puesto.

4.- Estudiar los programas, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos.

b) Experiencia: No necesaria.

c) Responsabilidadcs:

l,- Bienes:
No tiene responsabilidad

2.- Uso de maferial$3
Tiene responsabilidad de dar el uso adecuado a los materiales de trabajo.

3.- Tratamiento y manejo de la informaciiín¡
No tiene responsabilidad.

4.- Supervisión:
No tiene responsabilidad

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con los usuarios y con el personal de Ia
delegación.

d) f,sfuerzo lisico: Se requiere estar saludable para realizar el trabajo

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones sobre
mejoras y procedimientos encaminados al mejoramiento de las actividades de la biblioteca"

3

MANUALDE ORGANIZACION
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APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTA¡¡CTA (%)

Característica o/o Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
100

Agudeza auditiva 100 Calculo 80

Habilidad manual 80 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 80 Liderazgo 0

Habilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

Orden y
organ zación.

t00 Comunicación
lnterpersonal.

100

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno ya que el lugar de trabajo siempre está limpio y
con buena ventilación.

RIESGIOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Degradación de la vista.

PERFIL:

Edad: Entre 16 y 65 años
Estado civil: Indistinto
Sexo: lndistinto.
Otras crmcterísticas: Responsable, amable, paciente, respetuoso, disponibilidad de
horario, puntualidad y honesto.

MANUAL DE ORGANZACION
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Su objetivo principal es mantener en óptimas

condiciones de aseo y limpieza a todas las instalaciones

ubicadas dentro del edificio de la Delegación Usmajac.

MANUALDE ORGANIZACION
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ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRf, Df,L PUESTO: lntendente.

DEPARTAMENTO: Delegación Usmajac.

NUMERO DE EMPLf,,ADOS EN EL PUESTO: 1

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con todos los demás departamentos que se ubican dentro de
Usmajac.

NÚMERo DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓROTXTS. O

la Delegación

JORNADA DE TRABAJO:
8: 00 AM- 3:00 PM.

CLASTFTCACTÓX On leS renrls.
Las tareas que se realiz¿n en este puesto se clasifican de carácter operativo

FTJNCIÓN GEI\{ERAL DEL PUESTO:
Realizar la limpieza de los departamentos ubicados dentro de la Delegación Usmajac

FT]NCIONES ESPECIFICAS:

1.- Baner, recoger Ia basura, y trapear diariamente los departamentos e instalaciones

la Delegación.
2- Asear los baños.

3.- Lle.va¡ el control de los articulos de limpieza que utiliza o que utilizaá.
4.- Vigilar que no frlte agua purificada a ningr.rno de los deparhmentos, en caso de que

si falte, llamar a la empresa puriñcadora para abastecer del agua purificada.

de

.I'AREAS COTIDIANAS:

TAREAS PERIÓDICAS:
haya reuniones en las oficinas de la

Delegación.
2.- Realizar ma¡rdados

I .- Auxilia¡ a brinda¡ el servi cio de cafeteria cuando

TAREAS EVENTUALES:
L- Auxiliar a otros departamentos cuando asi se requiera.

MANUAL DE ORGANZACION
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ESPECIFICACIONES DEL PL]ESTO

a) lnstn¡cción:

l.-Escolaridad: Sectmdana.

b) Experiencia: No necesana.

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
No tiene responsabilidad.

2.- Uso de materiales:
Brindar un uso adecuado a los suministros y matenales de limpieza que se le otorguen

3.- Tratamiento y manejo de Ia inform¡ción:
No tiene responsabilidad.

4.- Supervisién:
No tiene responsabilidad.

5.- Relaciones publicas:
No tiene responsabilidad

d) Esfuerzo lisico: Se requiere de buena condición fisica, para poder realizar éste trabajo

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones y proyectos

destinados a mejorar los procedimientos y actividades del ayuntamiento.

AP-I'ITUDf,S QUE EXIGE EL PUESTO Y STJ GRADO DE IMPOR-I'AN(]IA o/o

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno dentro de las oficinas de la Delegación, ya que
las condiciones del clima y limpieza son agradables; a excepción de que se tiene contacto
contrnuo con la basura que se genera.

Característica Vo Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
0

Agudeza auditiva 80 Calculo
Habilidad manual 100 Trabajo en equipo

0Rapidez de decisión 80 liderazgo
80Habilidad expresiva

Orden y
organ ización

100
Sociabilidad

Comunicación
I nterpersonal .

100

MANIIAL DE ORGANIZ ACION
40t
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80
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H. AYUNTAMIENTO DE SAYTILAJALISCO

RIESG'OS Y ENFERMEDADES Df, TRABAJO:
Infecciones gastrointestinales, alergias por el polvo y dolores de huesos.

PERFIL:

Edad: Entre l8 y 60 años

Estado civil: Indistinto
Sexo: Indistinto.
Otrrs c¡r¡cterístic¡s: Responsable, disponibilidad
innovadora, atento, y gusto por servir a la ciudadania.

de horano, tener capacidad

N

-

MANUAL DE ORGANZACION
402



H, AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUALDE

TPARQ(JTES
\r

JA]R]D]INS]ES

Mantener en óptimas condiciones los parques y jardines

de ésta Delegación, para brindar una mejor imagen de la

misma.

-

-

-

MANUALDE ORGANIZACION
403



H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUALDE ORGANIZACI ON

ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Ia unidad Deportiva Generar Marcelino GarciaBarragan.

DEPARTAMENTO: parques y jardines de la Delegación Usmajac

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con obras púbricas, servicios Generales, oficiaría mayor, Agua potabre yAlcantarillado.

NíJMERO DE EMpLEADos BAJO sus ORDENES: 2 empleados,

JORNADA Df, TRABAJO:
7: 00 AM- 2:00 PM y de 4:00 pM _ 7:00 pM

CLASIFICACIóN DE LAS TAREAS.
Las tareas que se rearizan en este puesto se clasifican de carácter admrnistrativo y de oampo.

FUNCIéN GE¡{ERAL DEL PUESTO:
Dirigir y supervisar er correcto funcionamiento y mantenimieno de esta unidad deportiva" asicomo atender de la manera más atenra al públi;q;e;;.ir" 

"i 
l"g"r.

FUNCIONES E§PECiFICAS!

TAREAS COTID IANAS:
I .- Atención al público

baJ mejor

2 o zafrgan deSIv d angnar amente tra o a S USbaj S rdubo doslna3 Bnndar la ASesona s ufic len e al tru lcotl a s ubov rdinados cuando toCS sIm lo tr reLIpartl conocl tlfnr eqen tos o hab a s us s u bord snado mcoo pafat) emenrindar tarv u¡) serv'lclo
5 Cobrar a en atrada OS USuafl os de la u l) dad vadeportiBarre r re alv gaf ¿ls aregu¡ d¿ts lae un dad d rtr va.epo7 C uldar pasto as anv tasp de la un dad d rtl VA,epo8 argr losqu ant¡su OS de a un dad ¡tl adeposm tena. as INrespe stalac lonES de Ia

9 R eal zaf r o drteep e actr VI dadCS d an as
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H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUAL DE ORGANZACIÓN

f, SPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

1.-Escolaridad¡ Secundaria.

b) Erperiencia: No necesaria.

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
Esta bajo su responsabilidad el cuidado de todas las instalaciones de la unidad deportiva.

2.- Uso de maúeriales:
Tiene responsabilidad de prestar y resguardar los materiales de trabajo, los cuales trenen que

estar en buenas condiciones.

4.- Supervisión:
La supervisión es directamente a sus subordinados

TAREAS PERIÓDICAS:
L- Realizar corte de caja semanal.
2.- Podar los áóoles cada que así se requiera.
3.- Fertilizar el pasto en tiempo de sequía"
4.- Podar y dar mantenimiento a la cancha de ñ¡tbol.
5.-Consultar a subordinados y a otros equipos técnicos del servicio para intercambiar
nuevas ideas y técnicas.

TAREAS EVENTI,JALf,S:
l.- Pinta¡ los árboles elaborando primeramente una mezcla compuesta de agua, cal y
sellador.
2.- Retocar el alambrado del parque.

3.- Pintar y dar mantenimiento a las canchas deportivas así como a los juegos infa¡rtiles
que hay dentro de la unidad deportiva"
4.- Pintar las paredes del lugar cuando así se requiera-

MANUAL DE ORGANIZACION

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento.

405



H. AYUNTAMIENTO DE SAYTILA JALISCO
MANUAL DE RGANlZACION

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con los üsitantes, con el personal de
ayuntamiento y con sus subordinados.

6.- Manejo de dinero:
Esta bajo su responsabilidad el manejo y custodia del dinero que se genera diariünente en la
unidad deportrva.

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciatrva para poder aportar decisiones sobre
mejoras y procedimientos encaminados al mejoramiento de las actividades de la unidad
deportiva.

APTTTTTDES QUE EXrGE EL PUESTO y SU GRADO DE TMPORTANCTA (%)

Característica o/o Característica o

Agudeza visual 80 Comprensión de
lechrm

0

Agudeza auditiva 80 Calculo ÓU

Habilidad manual t00 Trabajo en equipo t00
Rapidez de decisión 100 liderazgo 100
Habilidad expresiva 100 Sociabilidad 100

Orden y
organización

100 Comunicación
Interpersonal.

COI\DICIO¡TES AMBMNTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno ya que se tiene contacto permanente con Ia
naturaleza.

RIf,SGOS Y f,NF'ERMEDADES DE TRABAJO:
Problemas en la columna" cortaduras, alergias por el polvo y resfriados

PER-F'IL:

Edad:
Est¡do civil:
Sexo:
Otras c¡racterísticas:
honesto.

Entre 30 y 65 años
Indistinto
Masculino.
Responsable, amable, disponibilidad de horario, puntualidad y

MANUAL DE ORGANTZACION
406

d) Esfuerzo lisico: Se requiere estar saludable para realizar el trabajo.



s 3 H. AYUNTAMIENTO DE SAYI.]LA JALISCO
MANUALDE ORGANZACIÓN

ANALISIS DE PTIESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Jardinero de la unidad deportiva General Marcelino García
Barragán.

DEPARTAMENTO: Parques y jardines.

NUMf,RO Df,, EMPLEADOS EN EL PUESTO:3

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Obras Públicas, Servicios Generales, Oficialía mayor, Agua Potable y
Alcantarillado.

M]*TTNONT EMPLEADOS BAJO SUS ÓRDNXTS. O.

JORNADA Df, TRABAJO:
7:00 AM- 3:00 PM.

CLASIFICACIÓX NT T,^I.S T,C.N.E,A,S.

Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de car¿cter de campo

TAREAS COI'IDIANAS:
1 ,- Atención al público.
2.- Lavar los baños.
3.- Barrer la calle.
4.- Barrer y regar las áreas verdes y las canchas deportivas, así como juntar la basura y
trasladarla a los tambos.
5.- Barrer las gradas de la ca¡rcha de ñ¡tbol.
6.- Cuidar el pasto y las plantas de la unidad deportiva.
7.- Vigilar que los usuarios de la unidad de,portiva respeten las instalaciones de la
misma.

MANUAL DE ORGANZACION
407

FT]NCIÓN GEI\IERAL DEL PTJESTO:
Realizar diariamente la limpieza y actividades de jardineria en la unidad deportiva.

FUNCTONES E SPECÍFICAS :



H. AYUNTAMIENTO DE SAYULAJALISCO
MANUAL DE ORGANIZACION

TAREAS EVENTUALES:
1.- Pintar los árboles elaborando primerameflte una mezcla compusta de agua, cal y
sellador.
2.- Retocar el alambrado del parque.

3.- Auxiliar a pintar y dar mantenimiento a las canchas deportivas, así como a los juegos

infantiles que hay denüo de la unidad deportiva.

ESPECIFICACIONES DEL PTTESTO

a) Instrucción:

l.-Escolaridad: Secundaria

b) Experiencia: No necesana.

c) Responsabilidades:

1.- Bienes:
No tiene responsabilidad.

2.- Uso de maúeriales:
Tiene responsabilidad de darle el uso adecuado a los materia.les de trabajo

3,- Tratamiento y manejo de la información:
No tiene responsabilidad.

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se tiene mucho contacto con los visitantes

d) Esfuerzo fisico: Se requiere estar saludable para realizar el trabajo.

TAREAS PERIODICAS:
1 .- Cobrar la entrad¿ a los usuarios de la unidad deportiva cuando el encargado no se
encu entre.
2.- Podar los áóoles cada que así se requiera
3.- Auxiliar a fertilizar e[ pasto en tiempo de sequía.
4.- Consultar a compañeros de trabajo y a otros equipos técnicos del servicio para
inlercambia¡ nuevas ideas y técnicas.

MANUAL DE ORGANIZACION
408

4.- Supervisión:
No trene responsabilidad.



H, AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
AL DE ORGANZACIÓN

e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones sobre
mejoras y procedimientos encaminados al mejoramiento de las actividades de la unidad
deportiva.

APTITT]DES UE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA Vo

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es bueno dentro ya que se tiene contacto permanente con
la naturaleza.

RIESGOS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Dolores de espalda, cortaduras, alergias por el polvo y resfriados

PERFIL:

Edad:
Estado civil:
Sexo:
Otras ca¡acterísticas:
honesto.

Entre l8 y 65 años
Indistinto
Masculino.
Responsable, amable, disponibilidad de horario, puntualidad y

oo/o Ca¡acteristica
0Agudeza visual 80 Comprensión de

lectura
80 Calculo 80Agudeza auditiva

Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100
0Rapidez de decisión 80 liderazgo

r00Habilidad expresiva 100 Sociabilidad
Orden v

organización
100 Comunicación

Interpersonal.
t00

N,{ANUAL DE ORGANIZ ACION
409

Característica



H. AYLTNTAMIENTO DE SAYULAJALISCO
MANUAL DE ORGANlZACION

ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE Df,L PUESTO: Jardinero

DEPARTAMENTO: Parques y jardines.

NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO:3

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Obras Públicas, Servicios Generales, Oficialía mayor, Agua Poable y
Alcantarillado.

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ÓR.DENES:0.

JORNADA Df, TRABAJO:
7: 00 AM- -l:00 PM.

CLASTFICACIÓX »T T,AS TNN.C.S.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácer de campo

FUNCIÓN GENERAL DEL PUESTO:
Realizar diariamente la limpieza y actividades de jardinería en los camellones, el jardin
principal y todas aquellas áreas verdes que se encuentren en via pública y que pertenezcan al
Ayuntamiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

.I'AR[AS COT'IDIANAS:
1 .- Barrer los lugares y áreas verdes que se le designen a cada jardinero, así como juntar
la basura y trasladarla a los tambos.
2.- Regar las áreas verdes.

TAREAS PERIÓDICAS:
I .- Podar el pasto y las plartrts que se ubican en las áreas verdes
2.- Plantar plantas de flores o pasto.

?:
,}

MANUALDE ORGANIZACION
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H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
DE R ANZACION

TAREAS EVENTI-JALES:
l.- Pintar los árboles elaborando primeramente una mezcla compuesta de agua, cal y
sellador.
2.- Fumigar las áreas verdes.
3.- Auxilia¡ en las actividades de otros departamentos cuando así se requiera.

ESPECITICACIONES DEL PUESTO

l.- Bienes:
No tiene responsabilidad

2.- Uso de materiales:
Tiene responsabilidad de darle el uso adecuado a los materiales de trabajo

3.- Tratamiento y manejo de la informaciiin:
No tiene resporrsabilidad.

5.- Relaciones publicas:
No tiene responsabilidad.

d) Esñrerzo fisico: Se requiere estar saludable para realizar el tabajo.

e) Iniciativa: se requiere de tener iniciaüva para poder aportar decisiones sobre
mejoras y procedimientos encaminados al mejoramiento de las actividades del puesto.

'a"t
I

MANUAL DE ORGANIZ ACION
4il

a) lnstmcción:

l.- Escolaridad: Secundaria.

b) Erperiencia: No necesaria.

c) Responsabilidades:

4.- §uperwisión:
No tiene responsabilidad.



H. AYT]NTAMIENTO DE SAYTJLA JALISCO
MANUAL DE ORGANZACIÓN

Camcterística Característica
Agudeza visual 80 Comprensión de

lectura
0

Agudeza auditiva 80 Calculo 80
Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 80
Rapidez de decisión 80 derazgo 0
flabilidad expresiva 80 Sociabilidad 80

Orden y
organización

r00 Comunicación
Interp ersonal .

80

CONDICIONES A}TBIENTALES Df, TRABAJO:
Se labora en un medio ambiente caluroso, con polvo ya que la mayoría del tiempo se está al
aire libre.

RIESGOS Y ENFER]VTEDADES DE TRABAJO:
Dolores de espalda, cortaduras, alergias por el polvo y resfriados.

'a
,i

PERFIL:

f,dad:
Estado civil:
Sexo:
Otras características :

trabajo y honesto.

Entre lE y 70 años
Indistinto
Masculino.
Responsable, amable, disponibilidad de hor¿rio, cumplido con el

MANUAL DE ORGANIZ ACION
4t2

APTITUDES QUE f,XIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)



H. AYT]NTAMTENTO DE SAYULA JALISCO

ASEO

PU]ELNCO

Tiene como objetivo el recoger de las calles de la

Delegación Usmajac Ia basura que desechan los

habitantes, para tener una imagen limpia de la misma.

?

MANUALDE ORGANIZ ACION
4t3



?
,}f H. AYUNTAMIENTO DE SAYI.]LA JALISCO

MANUAL DE ORGANIZ ACION

ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar.

DEPARTAMENTO: Aseo público.

NUMERO DE EMPLEADOS f,N EL PUESTO: 3

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con parques y jardines.

NÚMER0 DE EMPLEADoS BAJo sUS ÓRnBx¡s. o

JORNADA Dtr TRABA.IO:

CLASIT'ICACIÓX NT T.IS TAREAS.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter operativo.

FUNCTÓN GEI{ERAL Df,L PUESTO:
Recoger la basura de las calles de la Delegación

FTINCIONE§ ESPECÍFICA§ :

l.- Lavar y darle mantenimiento al camión recolector de basura.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

l.-Escolaridad: Secundana.

Usmajac

TAREAS COTIDIAIiAS:
l.- Recoger los botes, bolsas, y toda la basura que dejen los habitantes, Ia mitad un día y
la mitad otro día.
2.- Trasladar la basura al relleno sanitario.

TAREAS PERIÓDTCAS:

'IARf,AS EVENTUALf,S:
I .- Auxiliar en las actiüdades de otros departamentos cuando así se requiera.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
,4t A



H. AYUNTAMIENTO DE SAYT]LA JALISCO
MANUAL DE ORGANZACIÓN

b) Experiencia: No necesarra

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
No tiene responsabilidad

2.- Uso de mate riales¡
No tiene responsabilidad

3.- Tratamiento y manejo de la información:
No tiene responsabilidad.

4.- Supervisión:
No hene responsabilidad

d) Esfuerzo lisico:
se trabajan.

Se requiere de buena condición fisica, debido a las condicions en que

e) Iniciativa:
a mejorar el servicio

Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones destinados

APTTTUDES QUE EXIGE EL PIJESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica o/o o,/;

Agudeza visual ico Comprensión de
leotura

0

Agudeza auditiva 80 Calculo 80
Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100
Rapidez de decisión 80 liderazgo 0
Habilidad expresiva 80 Sociabilidad 80

Orden y
organización

100 Comunicación
Inlerp erson al .

CONDICIONES AMBIENTALf,S DE TRABAJO:
En el medio ambiente que se lahra se tiene contacto continuo con la basura y los malos
olores.

80

MANUAI DE ORGANZACION
4t5

5.- Relaciones publicas:
No tiene responsabilidad.

Caracteristica



H. AYLTNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
AL ACIóN

RIf,SGOS Y ENFERMEDADES DETRABAJO:
Cortaduras, caídas, y enfermedades gastrointestinales.
PERFIL:

Ed¡d:
Estado civil:
Sexo:
Otras caracteristicas:

Entre 16 y 45 años
Indistinto
Masculino..
Responsable, disponibilidad de horario y ganas de trabaj ar

MANUALDE ORGANIZ ACION
416



OR

Tiene como objetivo cuidar y administrar las

instalaciones del panteón, con el fin de brindar un mejor

servicio a la ciudadanía.

H. AYLINTAMIENTO DE SAYULA JALISCO

r

r

MANUALDE ORGANZACION
4t7
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H. AYUNTAMIENTO DE SAYULAJALISCO
MAN AL DE ACION

JORNADA DE TRABAJO:
? ^rr ai,a

CLASIFICACIóX ON T,ES T.C,REA,S.
Las tareas que se realizan en este pu€sto se clasifican de carácter administrativo y de campo

FUNCIÓN GEIIERAL DE,L PUf,,STO:
Dirigir y supervisar todas las actiüdades que se realicen en el lugar, asi como atender de [a
manera más atenta las dudas y aclaraciones de la ciudadanía.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

,I'AREAS COTIDIAN.4S:
l.- Aseer el lugar.
2.- Cuidar los árboles y plantas.
3.-Firmar y autorizar toda documentación generada por este departamento.
4.- Brindar la asesoría suficiente al público y a subordinados cuando estos lo requieran.
5.- Impartir conocimientos o habilidades a sus subordinados para complementar el
trabajo y bnndar un mejor servicio.
6.- Revisar que las personas o ámiliares de los difuntos que requieran de los servicios
del panteón cuenten con los trámrtes correctos, necesarios para realizar la inhumación.
7.- Otorgar el lugar para la sepultura de los cuerpos.
8.- Realizar jmto con sus subordinados las inhumaciones que se presenten las cuales
incluyen el abrir una fosq barrerl4 realizar la sepultura y tapar la fosa.
9.-Llevar un registro diario de todas las inhumaciones realizadas.

MANUAL DE ORGANZACION
418

ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado del Panteon Municipal.

DEPARTAMENTO: Panteón.

NUMERO DE f,MPLEADOS f,N EL PUESTO: 1

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con Registro Civil.

NÚMERO DE EMPLEADOS BAJO SUS ORDENES:0,



H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUAL DE ORGANZACIóN

TAREAS PERIODICA§:

f, SPECIFICACIONES DEL PLTESTO

a) Instrucción:

l.-Escolaridad: Secunda¡ia

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimientos y máodos para la
aplicación práctica que requiere el puesto.

3.- Estudiar los programas y los sistemas de operación existentes para obtener y m¿¡ntener
familiandad con éstos.

b) Erperiencia: De un año, con conocimientos en el rirea de albaiilería.

c) Responsabiüdades:

l.- Bienes:
Tiene la responsabilidad de cuidar el lugar

2.- Uso de maúeriales:
Tiene responsabilidad de supervisar que se le de el adecuado uso a las henamientas de trabajo
así como dar buen uso a todos los materiales de oficina"

I .- Otorgar los datos necesarios que se pidan en el depa(amento de Registro Civil como
los son: Número de difuntos niños, mujeres, hombres, etc.
2.- Cortar el pasto.
3.- Agregar herbicida al pasto cuando este sea abundante y se seque rápidamente.
4.- Solicitar henamientas de trabajo al ayuntamiento.
5.- Realizar contrataciones temporales de albañiles para realizar restauraciones menores
del lugar.
6.- Reportar desperfectos al departamento.

TAREAS f,\{ENTUALES:
1.- Todos los meses de Octubre auxilia¡ a sus subordinados a realiza¡ la limpieza
general del lugar así como dar el mantenimiento suficiente como lo es pintar los
corredores, y pedir personal de refuerzo a la presidencia si así se requiere.
2.- Auxiliar en podar árboles.
3.- Realizar exhumaciones.
4.- Elaborar el informe anual de actividades.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUAL DE ORGAN'IZ ACIóN

3.- Tratamiento y manejo de la información:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento

4.- Supervisión:
La supervisión es directq a los subordinados que trabajan en el lugar.

5.- Relaciones publicas:
Alta responsabilidad ya que se üene mucho contacto con la ciudadanía y con el personal de
ayunta¡nlento.

d) f,sfuezo fisico: Se requiere de mucho esfuerzo fisico debido a que cuando se realiza¡r
inhumaciones es muy pesado.

AP'IITUDI,S QUE EXIGE EL PTIESTO Y SU GRADO DE II\{PORTANCIA (%)

Característica -/o Ca¡acteristica 10

Agudeza visual 100 Comprensión de
Iectura

80

Agudeza auditiva 100 Calculo 80
Habilidad manual 100 Trabajo en equipo 100

100
100

liderazgo 1 nfi

Habilidad expresiva Sociabilidad 100
Orden y

organización
IUU Comunicación

Interpersonal.
100

CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO:
El medio ambiente en que se labora es malo debido a la exposición constante de cuerpos
descompuestos.

RIESGOS Y f,,NFERMEDADES DE TRABAJO:
Infecciones en la piel debido al contacto con cuerpos en descomposición
Infecciones estomacales y respiratorias, enfermedades del oído.

PERFIL:

Edad: Entre 30 y 65 años
Estado civil: Indistinto
Sexo: Masculino.
Otras características: Responsable, amable, disponibilidad de horario, tener
disposición de realizar el trab4o.

MANUALDE ORGANIZACION
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e) Iniciativa: Se requiere de tener iniciativa para poder aportar decisiones sobre
mejoras y procedimientos enoaminados al mejoramiento de las actividades del Panteón
Municipal.



H, AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO

a

Tiene por objeto vigilar y supervisar el sacrificio de

ganados porcino y vacuno destinados a la alimentación

urbana que cumplan con las normas que se requieren.

MANUALDE ORGANZACION
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S]TRO



3d M AL DE ORGANIZ ACIÓN

ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Guarda rastro.

DEPARTAMENTO: Rastro de la Delegación Usmajac.

NUMERO DE f,MPLf,ADOS EN EL PUESTO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con reglamentos y rastro de Sayula-

NÚMER0 DE EMPLEADOS BAJo sUS ORDf,NES: I empleado

JORNADA DE TRABAJO:

CLASII'ICACION DE LAS TAREAS.
Las ta¡eas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter administrativo y operativo

FUNCION GEI\IERAL DEL PUESTO:
Vigilar que la came de los animales que seÍ¡n sacrificados en el rastro, cuenten con las
condiciones de higiene y salubridad necesarias para que puedan ser consumidas por la
población.

FUNCíONES ESPECIFICAS:

TAREAS COTIDIANAS:

TAREAS PERIODICAS:
L- Realiz¿r el informe mensual de actividades.
2.- Auúliar en la limpieza del rastro.

TAREAS EVENTUALf,S:
l.- Realizar el informe anual del total de animales sacrificados

1 .- Checar que los animales a sacrific¿r estén sanos.
2.- Separar a los animales enfermos o que no cumplan con las características necesarias
para ser sacrificados.
3.- Revisar las vísceras de los animales sacrificados para que no tengan parásrtos.
4.- Otorgar el sello de aprobación de que la ceme es de buena c¡lidad.
5.- Auxiliar el aoarreo del canal (came) a las distintas camicerías de la Delegación
Usmajac.
6.- Llevar un control de los animales sacrificados al día.

MANUAL DE ORGANIZ ACION
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H. A\'IJNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
MANUAL DE ORGANZACIÓN

f, SPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Instrucción:

1.-Escolaridad: Médico veterinario

2.- Requiere de leer publicaciones técnicas acerca de procedimientos y máodos para la
aplicación prácüca que requiere el puesto.

3.- Participación en cursos y/o conferencias relacionados con el departamento

4.- Estudiar los prcgram¿§, sistemas y leyes existentes para obtener familiaridad con estos

5.- Llevar a cabo investigaciones bibliogéñc.as necesari¿¡s para el buen desempeño del
trabaj o.

b) Experiencia:
en el mstro.

Mínima de un año y que haya trabajado con animales que se sacrifiquen

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
Velar por la conservación y mantenimiento de los bienes muebles y equipos de trabajo a su
c¿rfgo.

2.- Uso de materiales:
Dar y supervisar el l:so rmi,s adecr¡ado a los suminisfos y materiales

3.- Tratamiento y manejo de la informaciiin:
Esta bajo su responsabilidad toda información generada por este departamento

4.- Supervisión:
Supervisar y controla¡ el rendimiento del trabajo del personal a su c¡¡rgo

5,- Relaciones publicas:
No tiene responsabilidad

d) Esfueno lisico: Se requiere de buena condición fisica, debido a las condiciones en que

se trabaj an.

e) Iniciativa:
a mejorar el servicio

Se requiere de tener iniciativa para poder aporta¡ decisiones destinados

MANUAL DE ORGANIZACION
423



H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
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APTITUDES QUE EXIGE EL PUESTO Y SU GRADO DE IMPORTANCIA (%)

Característica Característica
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
100

Agudeza auditiva 100 80

Habilidad ma¡rual r00 Trabajo en equipo 100

Rapidez de decisión 100 liderazgo 100

Habilidad expresiva 80 Sociabilidad 80

Orden y
organización

100 Comunicación
lnterp ersona.l .

100

CONDICION ES AMBIENTALES DE TRABAJO:
En e[ medio ambiente que se labora se tiene contacto continuo con los anrmales muertos,
moscas, malos olores, etc.

RIESG'OS Y ENFERMEDADES DE TRABAJO:
Cortaduras, tuberculosis, varicela, resfriados y enlermedades gastrointestinales

PERFIL:

Edad:
Estado civil:
Sexo:
otras caracteristicas :

Entre 25 y 50 años
lndistinto
Masculino.
Responsable, honesto, disponibilidad de horario y estricto.
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H. AYLINTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
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ANAI,ISIS Df, PTIESTOS

NOMBRE Df,L PUESTO: Velador.

DEPARTAMENTO: Rastro de la Delegación Usmajac.

NUMERO DE f,MPLf,,ADOS f,N EL PUf,STO: I

RELACIÓN CON OTROS DEPARTAMENTOS:
Tiene relación con reglamentos y seguridad pública"

NúMf,Ro DE EMpLEADoS BAJo sus ónlrxrs' o

JORNADA DE TRABAJO:

CLASIT'ICACIÓX OT .IS UNT¿,S.
Las tareas que se realizan en este puesto se clasifican de carácter operativo.

FT]NCIÓN GENERAL DEL PIJE§TO:
Cuidar todas las noches las instalaciones del rastro y auxiliar a su superior cuando asi se
requiera.

TAREAS COTIDIANAS:
1.- Re¿lizar las actividades de limpieza g«reral del rastro como: barrer y regar los
chiqueros, lavar las distintas herramientas que se utilizan.
2.- Auxiliar a poner el sello de aprobación de que la came es de buena calidad.
3.- Auxiliar el acarreo del canal (came) a las distint¿s camicerías de la Delegación
Usmajac.
4.- Cuidar las instalaciones del rastro dumnte las noches.

TAREAS Pf,RIÓDICAS:

TAREAS EVENTUALES:
I .- Auxiliar a realiza¡ el informe a¡rual del total de animales sacriñcados

MANUAL DE ORGANIZACION
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PUNCIONES ESPECÍFICAS:

l.- Auxiliar a realizar el informe mensual de actividades.



H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
AL DE R IZ ACIÓN

ESPECIFICACIONES Df, L PUESTO

a) Instrucción:

1.- Escolaridad: Secundana.

b) Experiencia: No necesaria.

c) Responsabilidades:

l.- Bienes:
Velar por la conservación y mantmimiento del rastro durante las noches

2.- Uso de materiales:
No tiene responsabilidad

3,- Tratamiento y manejo de la información:
No tiene responsabilidad

4,- Supervisión:
No tiene responsabilidad

5,- Relaciones publicns:
No tiene responsabilidad

d) Esfuerzo fisico: Se requiere de buena condición fisica" debido a las condiciones en que
se trabajan.

e) Iniciativa:
a mejorar el servicio.

Se requiere de tener iniciativa para poder aportar deoisiones destinados

AP"TTTUDES QUE EXrGE f,L PUESTO y SU GRADO DE TMPORTANCTA (%)

CamcterísticaCaracte¡'ística
Agudeza visual 100 Comprensión de

lectura
0

Agudeza auditrva 100 Calculo 80
Habilidad manual Trabajo en equipo 100
Rapidez de decisión 80 liderazgo 0
Habilidad expresiva 0 Sociabilidad 0

Orden y
organización

100 Comunicación
Interpersonal.

100

MANUALDE ORGANIZACION
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H. AYLJNTAMIENTO DE SA\'ULA JALISCO
ORGANlZA rÓN

CONDICIONES AMBMNTALES DE TRABA.IO:
En el medio ambiente que se labora se tiene contacto continuo con los animales muertos,
moscas, malos olores, etc.

RIESGOS Y ENTERMf,DADES DE TRABAJO:
Asaltos, cortaduras, tuberculosis, resfriados y enfermedades gastrointestinales

PERFIL:

Edad:
Estado civil:
Sexo:
Otras características :
trab aj ar.

Entre 20 y 55 años
Indistinto
Masculino.
Responsable, honesto, disponibilidad de horario y gan¿rs de
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H. AYUNTAMIENTO DE SAYULA JALISCO
D ANIZAClÓN

DIRECTORIO

NOMBRE

Andrés §ánchez Sánchez
Presidente

CONTTSIONf,S
Gobemación, Seguridad
Protección Civil, Obras
Ecología.

Pública y
Publicas y

Xo,chil Gonález Hemández
Sindico

[Iacienda y Pahinronio Ivfunicipal, Justici¿
y Reclusorios, Registro Civil,
Cementenos e Inspeccrón y Vigilancra.

Oscar López Núñez Deportes, Atención
Hacienda Pública,
Ciudadana y Vecrnal.

a la juventud,
Participación

Martha Beatriz Nando A¡ias Parques y Jardines, Ecología y protección
al medio ambiente, Fomento al Desarrollo
Rural y Sustentable y Agua Potable y
Alcantarillado.

Narciso Ávalos Barajas Fomento y Desarrollo Rural Sustentable,
Promoción y Desanollo Económico,
Comercio, Tianguis, Mercados y
Ambulantes y Obras Públicas.

Martín Ccrvantcs Bemabó Rastro Municipal, Plancación
Socioeconómica y Urbana, Vivienda
Popular, Promoción y Desanollo
Económico y Fomento Artesanal.

Jesús Hernández Zamor¿ Educación, Transporte Urbano,
Festividades Cívicas, Ferias y
Exposiciones, Cultura y tradiciones y mas
Espectáculos Públicos.

Adalberto Ramírez Arias Salud e Higiene, Asistencia Social,
Desa¡rollo Humano, Patrimonio
Municipal y Especáculos Públicos.

Javier Cantu GowÁlez Turismo, Ferias y Exposiciones, fuchivos
Municipal, Centros Históricos y
Monumentos.

Miguel Vicente Gonález Flores Puntos
Humanos y

Asuntos Indígenas,
Constitucionales, Derechos
Estilo y Redaccién.

Catastro, Alumbrado Público,
Nomenclatur4 Calles y Calzadas y
Planeación Socioeconómica y Urbana.
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CONCLTISIONES Y RECOMENDACIONES.

Recomendaciones

Conclusiones.

Se concluyo con este manual de organización que el personal de esta dependencia Municipal

será mas eficiente por que tendrá sus actiüdades bien definidas, adem¿is de que conocerá las

responsabilidades de su puesto, y de esta manera se logrará brindar un mejor servicio en

beneficio de toda la sociedad que constituye al Municipio de Sayula Jalisco.

MANUALDE ORGANIZACION
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) El contenido de este manual esta sujeto a modificaciones y actualizaciones periódicas

como resultado de la evaluación y adecuación de Ia admrnistración pública de este

Municipio.

} Realizar modificaciones y actualizaciones del Organigrama estructural del H.

Ayuntamiento, ya que se encontfaron departamentos que no existen debido a que

fueron implementados en administraciones pasadas y que en esta administración ya no

tienen ninguna función.

)> Se le recomienda al oficial mayor de esta depondencia encargada de los recursos

hunranos,. reclut¿r y seleccionar al personal tomsndo cÍ cuenta las descripciones de

puestos que se elabo¡aron en este manual.

i Se recomienda al oficial mayor colocar la misión, visión y valores del H.

Ayuntamiento en un lugar visible para todos los kabajadores y ciudadania en general.

i Se recomienda realizar un manual de organización por cada departamento en

específico, esto con el fin de dedicarle ol mayor tiempo posible para que cada puesto

tenga sus Funciones much<¡ mas det¿lladas y conoretas.

)> Realizar un uso adecuado de este "Manual de Organización", ya que fue realiz¿do con

mucho esfuerzo y dedicación tsnto por parte de los residentes y los asesores, y en

general con el apoyo de cada integrante del H. Ayuntamiento.
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