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PRESENTACION

La Constituciéon Politica del Estado de Jalisco, en su Art. 77, fraccién i
inciso a), establece que los Ayuntamientos tendrdn facultades para
aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que expida el
Congreso del Estado, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general denfro de sus respectivas
jurisdicciones, con el objeto de organizar la administracion publica
municipal.

En este sentido, en la Ley de Gobierno y la Administracién Publica del
Estado de Jalisco en su capitulo IX de los Ordenamientos Municipales
nos establece las facultades para la toma de decisiones del
ayuntamiento para presentar iniciativas de la cual se desprende en su
Articulo 40 lo siguiente:

Articulo 40
Los Ayuntamientos pueden expedir, de acuerdo con la Leyes estatales
en materia municipal

|.  Los bandos de policia y gobierno, y

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

En relacion a lo anterior en nuestro Reglamento Interior del
Ayuntamiento del Municipio de Zapotldn el Grande, Jalisco, nos senala
en el Capitulo Il Articulo 89 lo siguiente:

Articulo 89

1. La Iniciativa de ordenamiento municipal es aquella que versa
sobre la creacion, reforma, adicién, derogacion de los
ordenamientos municipales a que se refiere la Ley Estatal que
establece las bases generales de la administracion publica

municipal.
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2. Los ordenamientos municipales son aquellos que imponen
obligaciones y otorgan derechos a la generalidad de las personas
y pueden ser:
l.  Reglamentos,
Il.  Bandos de policiay buen Gobiemo, y
lll.  Circulares y disposiciones administrativas de observancia
general.

Los instructivos, manuales y formatos a que hace referencia el pdarrafo
anterior, deberdn ser aprobados por los titulares de drea, los titulares de
las dependencias, el titular del drea facultado por éste ordenamiento
para definir sus lineamientos y por el ftitular de la Oficialic Mayor
Administrativa; aprobados éstos, deberdn remitirse a la Secretaria
General para efectos de su certificacion y emision de la constancia
correspondiente.

El presente Manual es sustentado en la necesidad de fortalecer la
interaccion, relacion y articulacidn que tienen que readlizarse en el
funcionamiento de las actividades, la eficiencia, la ejecucion en las
diversas dreas de frabajo, ademds que se facilitara la consulta de los
servicios que se prestan a la ciudadania, asi como permitir de una
manera facil las gestiones y formalizar los procedimientos en el marco
de proceso sostenido en lo operativo, logrando con ello una mejora
continUa para el Municipio.
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PROPOSITOS DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito lo siguiente:

v' Brindar a la Administracién Municipal una metodologia que, en
forma sencilla y practica, concrete los procesos y procedimientos,
confribuyendo al mejoramiento de la gestion y a la
modernizacion del Gobierno Municipal.

v Incrementar la productividad del Gobierno  Municipal
disminuyendo o eliminando demoras, los errores y los trabajos.

v Servir de guia para llevar a cabo las actividades, orientadas a la
consecucion de los objetivos institucionales enmarcados bajo los
criterios y ordenamientos legales.

v' Ofrecer transparencia en la gestion administrativa a través del
conocimiento del quehacer municipal y de la adecuada
distribucion de las cargas de trabajo, que permitan la eficiencia
en los servicios para la ciudadania en general.

v' Servir como mecanismo de induccion y orientacion para el
personal de nuevo ingreso a las diferentes dreas que conforman
el Gobierno Municipal, facilitando su incorporaciéon a la misma
Fortalecer la cultura en la organizacion orientada a la mejora

continda.
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NORMATIVIDAD

FUNDAMENTO LEGAL

v Ley de Gobierno y la Administracién PUblica Municipal del estado
de Jalisco.

v Ley para los Servidores PuUblicos del estado de Jalisco y sus
Municipios.

v Ley de Responsabilidades de los Servidores "PUblicos del Estado de
Jalisco.

v' Ley de Pensiones del Estado de Jalisco.
v Ley Federal del Trabajo
v' Condiciones generales de trabajo.

v Reglamento interior del Ayuntamiento de Zapotldn el Grande
Jalisco.

v Reglamento para el control y vigilancia del Fondo de Ahorro del
Personal que labora en el H. Ayuntamiento de Zapotldn el
Grande, Jalisco (Reforma al articulo 8 inciso C)

v' Ley Federal del Trabajo

ALCANCE

La aplicacién del presente manual en lo general queda establecido
para los Servidores PUblicos que laboran en este Gobierno Municipal, ya
sean de base, confianza vy lista de raya.
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MISION

La administracién publica municipal tiene la firme tarea de administrar en una
forma dagil y transparente los recursos captados por servicios otorgados a la
Ciudadania Zapotlense, asi como de los que recibe del Gobierno Estatal de Jalisco y
el Federal, para tener un correcto desarrollo, planeando servicios en los diferentes
sectores de la poblacidén, y que las acciones que se llevan a cabo para la ciudadania
sean realmente beneficio de todos los que conforman el Municipio siempre en
crecimiento y respetuoso de todos los valores hacia los demds, por lo que se
establecen estrategias y lineas de accién para definir como ejecutar los programas y
proyectos a corto, mediano y largo plazo, caminando hacia una democracia
verdadera, para que la poblacion vea hechos y resultados convincentes, logrando asi
la participacion de toda la sociedad.

Brindar servicios de calidad y valor humano en sus diferentes coordinaciones,
satisfaciendo plenamente sus necesidades y requerimientos actuales y futuros de la
sociedad, generando confianza y reconocimiento; en las acciones que fomenten la
participacion armoénica de la poblacién promoviendo el desarrollo integral y el
bienestar social de la familia, fortaleciendo la vida econdmica, politica, cultural y
social.

VISION

Asumimos el compromiso de proporcionar atenciéon a la ciudadania de una
forma personalizada y profesional, capaz de transmitir el mensaje de su superacion
personal a cada uno de nuestros habitantes. Asi como cumplir con las leyes
establecidas y disposiciones generales, para que los funcionarios se conduzcan con
honestidad, eficiencia y compromiso social hacia Zapotldn.

Mantener siempre los servicios puUbicos en dptimas condiciones. Trabagjar en
forma armdnica para el Desarrollo econdmico y social para el municipio de Zapotldn.
Realizar las gestiones pertinentes para obtener beneficios enfocados a coadyuvar las
necesidades de la ciudadania.
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ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:

C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
CASTELLANOS

KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR




ADMINI§TRACI6N MUNICIPAL DE
ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
2012-2015

SINDICATURA

1. Datos de Identificacion:

Clasificacion del Puesto: Directivo
Titulo del Puesto: Sindico
Tipo de Plaza: Confianza

Il. Funciones Sustantivas:

1.- Participar como vocal en el Consejo de Giros
Restringidos.

2.-Lleva relacion con Gobierno del Estado para celebrar
convenios.

3.- Tramitar los Juicios que se procesan en su Direccion al
Poder Judicial del Estado.

4.- Pasar las denuncias a la Procuraduria de Justicia del
Estado.

5.- Representar al Municipio en todo acto que tenga que
ver con sus intereses y con su seguridad Juridica.

6.- Presentar iniciativas de Reglamentos al Pleno del
Ayuntamiento.

7.- Gestionar cualquier programa de Gobierno que pueda
dejar beneficios al Municipio y sus Gobernados.

8.-Llevar un estricto Control de las personas detenidas por
cometer infracciones a los Reglamentos Municipales vy
atencion a las personas que solicitan estos servicios

9.- Atender audiencias conciliatorias y atender al PUblico en
general y hacer procedimientos de clausura.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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M. Requerimientos del Puesto.

Edad: 25 anos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Lic. en Derecho

Experiencia en el drea: 2 anos en puesto similar
Iv. Conocimientos.

Leyes y Reglamentos: Ley de Derecho Penal y Procesal, Ley
de Servidores Publicos del Estado, Reglamento Interior de
Ayuntamiento y los Reglamentos aplicables en su drea de
frabagjo.

Técnicos: Manejo de paqguete Office.

V. Competencia y Personalidad.
Habilidades Administrativas: Capacidad para trabajar bajo
presion, habilidad para hablar y escuchar, facilidad de
Redaccion y trabajar en equipo, responsable, disciplinado,

y con actitud de servicio.

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Operativo
Titulo del puesto: Asistente de Sindicatura
Tipo de Plaza: Confianza

Il. Funciones Sustantivas:

1.- Representar a la Presidencia Municipal en forma
conjunta.

2.- Representacidén Juridica en Asesoria, proyectos, vy

Defensa
3.- Elaborar convenios de colaboraciéon con Gobierno del
Estado.
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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4.- Llevar diversos Juicios y Tramites al
Poder Judicial del Estado.
5.- Dar Tramite de denuncias y Procesos penales a la
Procuraduria del Estado.

6.- Revisar los Confratos para lograr la Seguridad de los
intereses del Municipio.

7 .- Llevar relacion de la s Denuncias de Hechos Juridicos o
Delitos, para defender los intereses del Municipio.

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad. 25 anos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Lic. en Derecho,

Experiencia en el drea: 2 anos en puesto similar

V. Conocimientos.
Leyes y Reglamentos:  Constitucion Politica Mexicana, Ley
Laboral, Ley de Servidores PUblicos del Estado, Reglamento
Interno de Trabajo, Derecho penal y Procesal.
Técnicos: Manejo de paquete Office.

V. Competencia y Personalidad.
Habilidades Administrativas. Capacidad para frabajar bajo
presion, habilidad para escuchar, saber frabajar en equipo

responsable y con sentido comun.

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Operativo.
Titulo del Puesto: Secretaria del Sindico.
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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Tipo de Plaza: Sindicalizada

Il. Funciones Sustantivas.
1.- Atencidon ciudadana.

2.- Elaborar oficios de contestaciéon y de solicitud a los
departamentos del ayuntamiento.

3.-llevar u estricto conftrol de la correspondencia recibida,
convenios y contratos y expedientes.

4 -Recibir convenios y confratos para firmar.

5.- Después de la firma del sindico se pasa a secretaria
general, presidencia y tesoreria.

6.-Coordinar con secretaria general, certificaciones, firmas
de convenio y confratos, apoyo ocasional en Recepcion.

7.-Coordinar con tesoreria las requisiciones, solicitud de
vidticos, firma de cheques y contratos, solicitud de Recursos
para pago de indemnizaciones, liquidaciones.

8.- Coordinar con juridicos revision de convenios, contratos,
recursos para contfestacion de demanda, pago de
indemnizaciones patrimoniales.

9.- Coordinar con obras publicas para fotocopiar contratos
de obras y recabar firmas, verificaciones de Predios.

10.- Coordinar con el gobierno del estado el seguimiento a
convenios y conftratos.

11.- Coordinar con registro publico de la propiedad
solicitudes de libertades de agrdvameles y busqueda de
Inmuebles.

12.- Coordinar con notarias publicas escrituraciones,
confratos, certificaciones.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
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13.- Archivar todos los documentos que se generan en el
departamento.

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad. 20 anos.
Sexo. Femenino.
Escolaridad. Carrera técnica o bachillerato.

Experiencia en el drea: 1 ano.

\A Conocimientos.

Leyes y Reglamentos: Ley de servidores publicos del estado.
Reglamento interno del Ayuntamiento y Reglamentos
aplicables a su drea.

Técnicos: manejo de computadora, impresora, maquina de
escribir, fax y fotocopiadora, archivo y redaccion.

V. Competencia y Personalidad.

Habilidades  Administrativas: amabilidad, habilidades
directivas y administrativas, disciplina, organizacién del
tiempo, capacidad para trabajar bajo presion, aprendizaje
contfinuo, apego a normas y procedimientos, relaciones
publicas, ética, honestidad, planeacion, actitud de servicio,
habilidad para tratar con la gente, cortesia, respetuoso,
puntualidad, capacidad de dialogo, paciencia.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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CASTELLANOS
KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR




ADMINI§TRACI6N MUNICIPAL DE
ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
2012-2015

JUZGADO MUNICIPAL

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto. Administrativo
Titulo del Puesto: Juez
Tipo de Plaza: Confianza

Il. Funciones Sustantivas.

1.- Determinar la situacidon legal de los detenidos.
(Infractores o delincuentes), para que puedan obtener su
libertad o sean consignados a la autoridad competente.

2.- Atender audiencias conciliatorias, para disminuir
controversias entre particulares de manera pacifica a través
de la conciliacion de intereses.

3.- Determinacion de sanciones por infraccion a diversos
reglamentos cuando no hay detenidos para que las actas
que levanta el drea de Reglamentos sea pagadas por el
contribuyente a través del drea de  Apremios.

4.- Atender consultas del publico en general en cuestiones
juridicas.

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 35 anos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Lic. en Derecho Pendal

Experiencia en el drea: 5 anos en puesto igual

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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(\A Conocimientos:

Leyes y reglamentos:  Leyes y reglamentos Municipales,
Derecho Penal y procesal.

Técnicos: Manejo de programas de computacion de
acuerdo a su drea
V. Competencia y Personalidad
Habilidades Administrativas: Capacidad para trabajar bajo
presion, frabajo en equipo, toma de decisiones Rdapidas,
atencion al publico, habilidad de negociacion y directivas,

liderazgo.

. Datos de Identificacion

Clasificacion del Puesto: Operativo.
Titulo del Puesto: Secretario del Juzgado.
Tipo de Plaza: Confianza.

Il Funciones Sustantivas.
1.- Llevar el control de infracciones municipales.
2.- Apoyos de eventos referentes al departamento.
3.- Atender audiencias de conciliacion.
4.- Certificar y dar fe de las actuaciones del juez municipal.
5.- Demds actividades que encomiende su jefe inmediato.

6.- Coordina con oficial de barandilla y separo para
determinar la situacion juridica de los detenidos, asi mismo

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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coordinada con seguridad publica todo lo relacionado con
detenciones.

7.- Coordina con reglamento lo relacionado con las actas
de infraccidon levantadas para su calificacion, a su vez con
sindicatura todas las actividades que se realizan.

8.- Coordina con el ministerio publico con el fuero comin o
federal para determinar la situacion juridica de los
detenidos en la comision de algun delito.

9.- Coordina con la CNDH para preservar las
garantias individuales de los infractores puestos a nuestras
disposiciones.

10.- Actualizar y dar fe de las resoluciones emitidas con el
juez municipal, Cubrir y auxiliar en las ausencias del juez
municipal las actividades que se presenten.

M. Requerimientos del Puesto.

Edad: 25 45 anos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Carrera profesional terminada en
derecho.
Experiencia en drea: 1 ano
Iv. Conocimientos.

Leyes y Reglamentos: Leyes del servidor publico del estado,
reglamento interno del ayuntamiento, regimenes aplicables
a mi departamento, derecho laboral, derecho penal,
legislacion.

Técnicas: Manejo de paquete office, conocimientos de
computacion.

V. Competencia y Personalidad.
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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Habilidades Administrativas: Etica, responsabilidad,
capacidad para trabajar bajo presion, trabajo en equipo,
apegado a normas y procedimientos, disciplina, normas y a
procedimientos, honestidad, actitud de servicio,

CONTRALORIA

I Datos de Identificacion.
Clasificacion de Puesto: Operativo
Titulo del puesto: Contralor

Tipo de plaza: Confianza

Il. Funciones Sustantivas.

1. Aplicar controles internos de acciones tanto preventivas
como correctivas en la administraciéon publica Municipal.

2. Abatir préacticas de corrupcion e impunidad ademds de
imponer sanciones a estas practicas encaminadas a  dar
Transparencia a la Administracion PUblica Municipal.

3. Fiscalizar recursos publicos.

4. Auditary llevar el control de los recursos pUblicos.

5. Detectar, prevenir y ejercer funciones de conftrol interno y
externo.

6. Llevar el control de la presentacion de la Declaracion
Patrimonial de los Servidores publicos.

7. Autorizar la documentacion que sea expedida por su
drea.

8. Tener el control de la informacidn que genere su
direccion.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 30 a 50 anos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Licenciatura en Contaduria PUblica con

especializaciéon en Auditoria.
Experiencia en el drea: 5 anos en puesto similar de Auditor.
Iv. Conocimientos.
Leyes y Reglamentos: Todas las aplicables a su drea.
Técnicos: Aplicacion de Manuales y procedimientos,
politicas y normas en el drea de trabagjo. Asi como el
manejo de programas computacionales.
V. Competencia y Personalidad.
Habilidades Administrativas: Actitud de servicio, Habilidades
administrativas, Capacidad para frabajar bajo presion,
habilidad para escuchar para trabajar en equipo, innovar
proyectos, aptitud de lider y don de mando. Seguridad de si

mismo.

. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Administrativo
Titulo del Puesto: Jefe B
Tipo de Plaza: Confianza

1. Funciones Sustantivas.

1. Apoyo en la revision de los procedimientos de la auditoria

2. Supervisar el uso y manejo adecuado de las politicas para
la revision de documentacion de las dreas.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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3. Apoya en el establecimiento de los sistemas de control y
evaluacion.

4. Realizar visitas a las obras en proceso, supervisar el avance,
ejecucion y calidad de las obras.

5. Apoyo en el llenado y presentacidon con la declaracién
anual a los servidores publicos para que cumplan.

6. Evaluar y estudiar el confrol interno de las diferentes
dependencias de la administracion publica municipal.

7. Verificar la salvaguardar de los valores y pafrimonio en
general del gobierno municipal.

lil. Requerimientos el Puesto.

Edad: 18 anos

Sexo: Indistinto

Escolaridad: Licenciatura

Experiencia en el drea: 1 ano
V. Conocimientos.

Leyes y reglamentos: Ley de servidores PUblicos del Estado,
reglamentos aplicables a su drea de trabagjo, reglamento
Interno del Ayuntamiento,

Técnicos: Contables, Auditor, Manejo de computadora, o de
algun programa de office y maquina de escribir.

V. Competencias y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Trabajo en equipo, Sentido
comun. Reflexidon, responsabilidad, lealtad, empatia,
Amabilidad, disciplina, trabajar con orden y claridad, habilidad
para escuchar, aprendizaje contfinuo, apegado a normas y
procedimientos, honestidad, actitud de servicio.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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l.- Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Directivo
Titulo del Puesto: Auditor
Tipo de Plaza: Eventual

Il.- Funciones Sustantivas.

1.- Verificar selectivamente las partidas mas significativas de
los ingresos y egresos municipales.

2.- Readlizar revisiones documentales para
supervisar que los documentos comprobatorios (fiscales,
contables y administrativos estén debidamente requisitados)

3.- Sugerir alternativas de control para el buen
funcionamiento de dependencias de la administracion
publica municipal.

4.- Informar y reportar al director de la controlaria municipal
las observaciones e inconsistencias encontradas durante el
gjercicio de las auditorias.

5.- Rendir los informes necesarios de las actividades
desarrolladas.

6.- Las demds actividades que senale el contralor municipal.

7.- Verificar si se da el debido cumplimiento a los programas,
politicas, leyes y reglamentos correspondientes.

8.- Verificar la salvaguarda de los valores y patrimonio en
general del gobierno municipal.

9.- Evaluar y estudiar el control interno de las diferentes
dependencias de la administracion publica municipal.

10.- Evaluar la eficiencia y aprovechamiento de los recursos
de la administraciéon publica municipal.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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11.- Verificar la eficiencia de los procedimientos y controles
administrativos.

12.- Aplicar los programas, controles y procedimientos que
emanen de la direccién de la Contraloria Municipal con el
fin de evitar el mal funcionamiento de las dependencias de
la administraciéon publica.

13.- Supervisar, prevenir y controlar las posibles fallas que
existen en el aspecto administrativo y/o las diferencias en la
asignacion de obra, orden de trabagjo, contratos, fianzas,
facturas y estimaciones de obra ejecutadas.

14.- Ejercer control de las obras ejecutadas por la Direccion
de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

15.- Supervisar que se aplique el presupuesto
correspondiente en cada obra.

16.- Comprobar la calidad de los materiales y trabajos
realizados.

17.- Realizar auditorias a la obra publica.

18.- Realizar visitas a las obras en proceso, supervisar el
avance, ejecucion y calidad de las obras.

19.- Revisar los resultados de las auditorias para dar
seguimiento a los dictdmenes que de ella emanen

20.- Emitir recomendaciones en la administracion, revision y

ejecucioén de obras.
21.- Informar y reportar al director de la contraloria
municipal las observaciones e inconsistencias

encontradas durante el ejercicio de las auditorias.
22.- Rendir los informes de las actividades desarrolladas.

lll.- Requerimientos del Puesto.

Edad: 30 anos
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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Sexo: Masculino
Escolaridad: Carrera terminada en contador
Auditor

Experiencia en el Area: 2 afos

IV.- Conocimientos.
Leyes y Reglamentos: Ley de reglamentos fiscales,
municipales vy federales, reglamento interno del
Ayuntamiento, Ley de servidores PUblicos del estado.

Técnicos: Computacion, Contables, etc.

V.- Competencia y Personalidad.
Habilidades Administrativas: Trabajo en equipo, gestion de
calidad de frabgjo, responsabilidad, puntualidad,
honestidad, faciidad de mando, facilidad de palabra y
relacion, trabajar bajo presidn, liderazgo, capacidad de
retencion.

. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Administrativo

Titulo del Puesto: Auxiliar Administrativo
Contraloria Mpal.

Tipo de Plaza: Sindicalizada

Il Funciones Sustantivas.
1.- Llevar agenda de contralor municipal.

2.- Redactar oficios cada vez que se requieran.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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3.- Clasificacion de correspondencia recibida para archivar.
4.- Realizar y recibir llamadas telefonicas.

5.- Doy asistencia a la contraloria en sus actividades, asi como
a mis companeros auditores.

6- Apoyo en la realizacion de las auditorias
7.- Apoya en los mecanismos de atencién y consulta

lil. Requerimientos el Puesto.

Edad: 18 anos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Secundaria, Academia Comercial,
Experiencia en el drea: 1 ano
V. Conocimientos.

Leyes y reglamentos: Ley de servidores PUblicos del Estado,
reglamentos aplicables a su drea de trabagjo, reglamento
Interno del Ayuntamiento,

Técnicos: manejo de computadora, o de algin programa de
office y maquina de escribir.

V. Competencias y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Trabajo en equipo,  Sentido
comun. Reflexidon, responsabilidad, lealtad, empatia,
Amabilidad, disciplina, trabajar con orden y claridad, habilidad
para escuchar, aprendizaje contfinuo, apegado a normas y
procedimientos, honestidad, actitud de servicio.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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COPLADEMUN

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Jefe
Titulo del Puesto: Jefe de Coplademun
Tipo de Plaza: Confianza

Il Funciones Sustantivas.
1.- Coordinar las actividades de COPLADEMUN.
2.- Monitoreo y evaluacion de los programas municipales.

3.- Planeacion de proyectos existentes en el Municipio para
su andlisis, valoracion, vialidad y desahogo que
presidan las comisiones edilicias con funciones de
planeacioéon y los funcionarios de direccion.

4.- Gestion de los proyectos presentados por regidores que
presidan las comisiones edilicias con funciones de
planeacién y los funcionarios de direccion.

5.- Representacion del municipio ante las
dependencias federales y estatales en gestién de recursos.

6.- Representacion del ayuntamiento ante los diferentes
sectores sociales en lo referente a proyectos.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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7.- Coordinacion d proyectos para el fortalecimiento
municipal Capacitacion y adiestramiento)

8.- Presentacion d los proyectos y auxiliar ante las mesas
dictaminadoras de los diferentes programas a nivel federal y
estatal, auxiliar en la coordinacion del plan de desarrollo
municipal.

9.- Coordinacion del informe anual de obras sociales vy
estructurales del municipio.

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 30 anos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Lic. en Derecho o Administracion.

Experiencia en el drea: 3 anos
Iv. Conocimientos.

Leyes y Reglamentos: Ley de Servidores Publicos del Estado,
reglamento Interior del Ayuntamiento, Reglamentos
aplicables a su drea de frabajo.

Técnicos: Manejo de paqguete Office, redaccion, Software.

V. Competencias y Personalidad.

Habilidades Administrativas:  Amplio acervo  cultural,
capacidad de orden y organizacion, capacidad de
gestion,  facilidad de palabra, buena presentacion,
liderazgo, agilidad mental, organizacién y planeacion,
frabajo en equipo, manejo de grupos.

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Operativo
Titulo del Puesto: Secretaria de Coplademun
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO

CASTELLANOS
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ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
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Tipo de Plaza: Sindicalizada

Il. Funciones Sustantivas.

1.- Atiende las llamadas telefénicas y a la ciudadania en
general.

2.- Readliza oficios, solicitudes, vales, formatos que se
generan en el departamento.

3.- Elabora el llenado de control de requisiciones de las
obras a realizarse.

4- Orientar y apoyar en reuniones de los diferentes
programas.

5.- Archiva todos los documentos que recibe vy realiza.

6.- Lleva la agenda de citas del director.

7.- Comunica a su jefe con las Secretarias de SEDESOL,
HABITAT, Espacios Publicos, FISE, SEDESUR, SEDER, FONDERG,
3X1 FEDERAL, y 3x1 ESTATAL, IPROVIPE, DESARROLLO
HUMANO, etc. asi como los Coordinadores y personal de

servicio social en el departamento.

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 22 anos
Sexo: Femenino
Escolaridad: Bachillerato o Carrera comercial

Experiencia en el drea: 1 ano
V. Conocimientos.
Leyes y reglamentos: Ley de Servidores PUblicos del Estado,

Reglamento Interno del Ayuntamiento, Reglamentos
aplicables a su drea de trabajo.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
CASTELLANOS
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Técnicos: Manejo de paqguete office, ortografia, redaccion
archivo.

V. Competencias y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Amabilidad, disciplina, trabajar
con orden y claridad, capacidad para trabagjar bajo
presion, habilidad para escuchar, trabajo en equipo,
aprendizaje continuo, apegado a normas y procedimientos,
ética, honestidad, actitud de servicio.

. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Operativo
Titulo del Puesto: Auxiliar Coplademun
Tipo de Plaza: Eventual

Il Funciones Sustantivas.
1.- Apoyo en la integracion de expedientes técnicos.

2.- Presentacién de propuestas a las  diferentes
dependencias.

3.- Integrar a los expedientes las modificaciones conforme a
los lineamientos de los programas en mesas dictaminadoras.

4 - Realizar convenios con los comités de obra, comités de
Contraloria, etc.

5.- Apoyo en la Supervision técnica, seguimiento de obra,
infegracion de comités comunitarios de dichas obras.

6.- Apoyo en la realizacion de los trédmites de finiquitos de
obra y acciones.

7.- Archivar en los expedientes de las actas de entrego-
Recepcion.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:

C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
CASTELLANOS
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8.- Acomodo de expedientes para poder realizar los cierres
de ejercicios.

9.- Integrar copias de los diferentes archivos de los proyectos
realizados.

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 24 anos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Bachillerato o Carrera Técnica

Experiencia en el drea: 1 ano
V. Conocimientos.

Leyes y reglamentos: Ley de Servidores Publicos del Estado,
Reglamento Interno del Ayuntamiento, Reglamentos
aplicables a su drea.

V. Competencia y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Amabilidad, disciplina,
administracion del tiempo, trabajar con orden y claridad,
capacidad para trabagjar bajo presion, habilidad para
escuchar, frabgjo en equipo, apegado a normas vy
procedimientos, ética, honestidad, actitud de servicio.

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Operativo
Titulo del Puesto: Auxiliar Administrativo Coplademun
Tipo de Plaza: Sindicalizada

Il. Funciones Sustantivas.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
CASTELLANOS
KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR
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1.- Recepcidon d propuestas o solicitudes de obra de la
ciudadania, organismos, sociales, cuerpos edilicios,
Direcciones, presidencia.

2.- Andlisis de factibilidad para insertar las obras sociales o
de infraestructura en los diferentes programas.

3.- Integrar expedientes técnicos.

4.- Gestion de presentacion de propuestas a las diferentes
dependencias y Gestion de cuadratura financiera (mezcla
de recursos)

5.- Captura de la demanda municipal de obra en los
sistemas establecidos por las diferentes Secretarias de
Estado.

6.- Modificaciones a los expedientes técnicos conforme a
los lineamientos de los programas en mesas dictaminadoras.

7.- Gestidon de aprobacion de recursos (firma de convenio
de concentracion o colaboracion.)

8- Redliza confratos, convenios, etc. (comités de obra,
comités de Contraloria etc.).

9.- Redliza framites administrativos de la ejecucion de los
proyectos (supervision técnica, seguimiento de obra,
integracién de comités comunitarios de dichas obras y
atencion a auditorias: Estatales, Federales, Contraloria.

10.- Tramites de finiquitos de obra y acciones y Realizaciéon
de actas de entrega-Recepcion.

11.- Integracion de expedientes para poder realizar los
cierres de ejercicios.

12.- Integrar copias de los diferentes archivos, para
Presidencia, Archivo del departamento y Dependencias.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
CASTELLANOS
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13.- Se realizan los cierres de ejercicio fiscal y en su caso
realizan los reintegros correspondientes.

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 26 aNos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Bachillerato o Carrera Técnica

Experiencia en el drea: 1 ano
\A Conocimientos.

Leyes y reglamentos: Ley de Servidores Publicos del Estado,
Reglamento Interno del Ayuntamiento, Reglamentos
aplicables a su drea.

V. Competencia y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Amabilidad, disciplina,
administracion del tiempo, trabajar con orden y claridad,
capacidad para trabajar bajo presidon, habilidad para
escuchar, tfrabagjo en equipo, apegado a normas vy
procedimientos, ética, honestidad, actitud de servicio.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
CASTELLANOS
KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR
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DIRECCION DE PRESIDENCIA

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Directivo
Titulo del Puesto: Presidente Municipal
Tipo de Plaza: Confianza

Il. Funciones Sustantivas.

1.- Cumplir leyes y mandos de policia, buen gobierno
reglamentos y demads disposiciones.

2- Vigilar el cumplimiento de planes municipales vy
programas operativos.

3.- Armonizar el funcionamiento del érgano de Gobierno
Municipal.

4.- Ser conducto para relaciones entre ayuntamiento y
poderes publicos.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
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5.- Otorgar acuerdos del ayuntamiento, autorizaciones,
licencias, permisos.

6.- Resolver asuntos de urgencia.

7.- Representar al ayuntamiento en Celebracién de actos y
contratos.

8.- Residir en la cabecera municipal durante el lapso de su
periodo constitucional.

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 35 anos
Sexo: Masculino
Escolaridad: Carrera Profesional terminada.

Experiencia en drea: 3 anos
V. Conocimientos.

Leyes y reglamentos: leyes del servidor publico del estado,
reglamento interno del ayuntamiento.

Técnicas: Manejo de paquete office,

V. Competencia y Personalidad.
Habilidades Administrativas: Etica, responsabilidad,
capacidad para trabajar bajo presion, trabajo en equipo,
apegado a normas y procedimientos, disciplina, actitud de

servicio, honestidad.

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Operativo
Titulo del Puesto: Asesor del Presidente
Tipo de Plaza: Confianza
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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Il Funciones Sustantivas.
1. Enlace regional del programa Agenda desde lo locall
2. Coordinar vy facilitar el enlace de las distintas
dependencias y organismos para la recavacion de
informacion

3. Agendar reuniones informativas sobre el programa

4. Asistir a reuniones sobre cambios y modificaciones en el
programa agenda desde lo local

5. Redlizar la revision y verificaciones a los departamentos

6. Supervisar la entrega de informacion de cada uno de los
pardmetros

7. Actualizar informacién requerida para el programa
8. Ordenar, acomodar y presentar actualizaciones sobre el

programa agenda desde lo local

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 30 anos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Carrera Profesional

Experiencia en el drea: 1 ano
Iv. Conocimientos.
Leyes y reglamentos. Reglamento Interior del Ayuntamiento,

Ley de Servidores Publicos del estado, Reglamentos
aplicables a su drea.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
CASTELLANOS
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Técnicos: Manejo de computadora, administracion,
contabilidad.

V. Competencias y Personalidad:
Amabilidad, seriedad, discrecion, disciplina, trabajar con
orden y claridad, ética, honradez, honestidad, actitud de
servicio, capacidad para trabajar bajo presion, habilidad
para escuchar, relaciones publicas.

8 Datos de Identificacion.
Clasificacion del Puesto:Administrativo
Titulo del Puesto: Secretario Particular de Presidencia
Tipo de Plaza: Confianza

Il Funciones Sustantivas.

1.- Llevar el control de citas y reuniones del presidente.

2.- Dar respuesta y seguimiento a las solicitudes que le llegan
al Presidente.

3.- Acompanar al presidente a las reuniones y eventos
programados.

4.- Convocar al personal del Ayuntamiento a las
reuniones segun los programas agendados.

5.- Elaborar las minutas correspondientes, para dar el
seguimiento al cumplimiento de acuerdos.

6.- Coordinar y hacer el enlace de dependencias del
municipio.

7.- Coordinar los programas especiales del Presidente.

8.- Dar seguimiento a convenios asignados y realizarlos en
tiempo y forma.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
CASTELLANOS
KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR




ADMINI§TRACI6N MUNICIPAL DE
ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
2012-2015

9.- Establecer los lineamientos a implementar para lograr
una administraciéon eficiente.

10.- Verificar el adecuado cumplimiento de instrucciones y
programas.

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 30 anos
Sexo. Masculino
Escolaridad: Carrera profesional.

Experiencia en el drea: 3 anos en puesto similar

V. Conocimientos.
Leyes y reglamentos: Ley de Servidores Publicos del Estado,
Reglamento Interno del Ayuntamiento, Reglamentos
aplicables a su drea de trabajo.
Técnicos: Manejo de programas de computadora.

V. Competencias y Personalidad
Habilidades Administrativas: Amabilidad, administracion del
Tiempo, frabagjar bajo presion, trabagjo en equipo,
habilidad para escuchar y hablar, trabajar con orden y

claridad, apegado a normas y procedimientos, relaciones
publicas, ética, honestidad, actitud de servicio.

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Operativo
Titulo del Puesto: Auxiliar Administrativo Presidencia
Tipo de Plaza: Sindicalizado
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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Il. Funciones Sustantivas.

1.- Atender el teléfono, fax, entregar oficios que se
despachan de la presidencia a los departamentos.

2.- Enfregar a diferentes Instituciones de la CD. Invitaciones,
citatorios, avisos de respuesta a peticiones.

3.- Recibir la correspondencia que se le envia a la
Presidencia.

4.- Apoyar en las actividades que requieran los Regidores,
Sindicatura, Juridico, Unidad de transparencia.

5.- Sacar copias de los documentos que se le indican y
turnarlos a los diferentes departamentos del Ayuntamiento.
6.- Ir al correo, bancos, y repartir la correspondencia segun

las necesidades de la Presidencia.

7.- Sequir las instrucciones que le sean encomendadas por
su jefe inmediato.

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 30 anos
Sexo: Masculino
Escolaridad: Bachillerato o Carrera Comercial

Experiencia en el drea: 1 ano
V. Conocimientos.
Leyes y reglamentos: Ley de servicios puUblicos del estado,

reglamento interno del ayuntamiento, reglamentos
aplicables a su drea.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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Técnicos: conocimientos de computadora, paquete office,
fax, copiadora, impresora.

V. Competencia y Personalidad.
Habilidades administrativas: Tolerancia, trabaqjé en equipo,
responsabilidad, amabilidad, disciplina, orden, trabajo bajo
presion, actitud de servicios, ética, apego a normas y

procedimientos, aprendizaje continuo.

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Operativo
Titulo del Puesto: Recepcionista de Presidencia
Tipo de Plaza: Sindicalizado

1. Funciones Sustantivas.

1.- Atender el teléfono, fax, entregar oficios que se
despachan de la presidencia a los departamentos.

2.- Revisar y separar la correspondencia que se le envia a la
Presidencia.

3.- Hacer los tramites de gastos y comisiones del presidente
4.- Separar los documentos y turnarlos a los diferentes
departamentos del Ayuntamiento.

5.- Elaborar oficios, vales y documentacién de presidencias
6.- Control de vales de gasolina del presidente

7.- Apoyo en actividades que indique el jefe

lil. Requerimientos del Puesto.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
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Edad: 40 anos
Sexo: Femenino
Escolaridad: Bachillerato o Carrera Comercial

Experiencia en el drea: 1 ano

(\A Conocimientos.

Leyes y reglamentos: Ley de servicios publicos del estado,
reglamento interno del ayuntamiento, reglamentos
aplicables a su drea.

Técnicos: conocimientos de computadora, paquete office,
fax, copiadora, impresora.

V. Competencia y Personalidad.
Habilidades administrativas: Tolerancia, trabajé en equipo,
responsabilidad, amabilidad, disciplina, orden, trabajo bajo
presion, actitud de servicios, ética, apego a normas y

procedimientos, aprendizaje continuo.

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Operativo
Titulo del Puesto: Delegado Municipal
Tipo de Plaza: Confianza

Il. Funciones Sustantivas.

1.- Apoyo a los habitantes de la delegaciéon en problemas que
se puedan presentar

2.- Realizar cooperativas de apoyo para programas de
beneficio ala delegacion

3.- Gestionar apoyos econdmicos para el campo

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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4 .- Vigilar y Mantener el orden en el poblado
5.- Ser vinculo para gestionar mejoras para el poblado
6- Organizar festividades de la delegacion

7.- Llevar un control de sobre las solicitudes giradas al
presidente municipal

8.- Coordinacioén con las cooperativas para generar apoyos

lil. Requerimientos el Puesto.

Edad: 38 anos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Secundaria, Academia Comercial,
Experiencia en el drea: 1 ano
(\A Conocimientos.

Leyes y reglamentos: Ley de servidores PuUblicos del Estado,
reglamentos aplicables a su drea de trabagjo, reglamento
Interno del Ayuntamiento,

Técnicos: manejo de computadora, o de algun programa de
office y maquina de escribir.

V. Competencias y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Trabagjo en equipo,  Sentido
comun. Reflexidon, responsabilidad, lealtad, empatia,
Amabilidad, disciplina, trabajar con orden y claridad, habilidad
para escuchar, aprendizaje continuo, apegado a normas y
procedimientos, honestidad, actitud de servicio.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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DIRECCION JURIDICA

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion de Puesto: Operativo

Titulo del puesto: Director Juridico
Tipo de plaza: Confianza
Il Funciones Sustantivas.

1.- Analizar y elaborar los proyectos de escritos de demandas,

contestaciones, promociones y en general de toda
documentacion que se presente por el municipio en las
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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controversias en que sea parte o guarde un interés Juridico ya
sea ante autoridades administrativa o jurisdiccional.

2. Prestar asesora juridica a las dependencias municipales que
lo soliciten, asi como al cuerpo de gobierno municipal:
Regidores y presidencia, respecto de los asuntos en que el
municipio sea parte o guarde un interés juridico.

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

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

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

6. Coadyuvar en la ana lisis de legislacion estatal o municipal,
que presentan problemas en el dmbito del Municipio de
Zapotldn, para que en su caso presentar al Sindico propuestas
de modificaciones.

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

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

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

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

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

lil. Requerimientos del Puesto.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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Edad: 25 a 50 anos
Sexo: Indistinto

Experiencia: 3 anos en  dreas Juridicas laborales,
Administrativas y Civiles, depender del drea en el cuadl se
encuentra adscrito.

Escolaridad:  Carrera Profesional de Abogado con fitulo.

V. Conocimientos.

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

V. Competencia y Personalidad.
Habilidad analitica, Capacidad para trabajar bajo presién,
Habilidad para escuchar, Habilidad para trabajar con orden y
claridad, Actitud de servicio, Alto nivel de compromiso,
$Osquedo de informacidn, Disciplina, Enfocado al bien comun,
Etica, Integridad, Pensamiento ganar ganar, Priorizacion,
Trabajo en equipo.

I Datos de Identificacion.
Clasificacion del Puesto:  Administrativo

Titulo del Puesto: Auxiliar Administrativo de Juridico

Tipo de Plaza: Sindicalizado

1. Funciones Sustantivas.

1.- Elaborar oficios, vales y vacaciones

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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2.- Revision de expedientes que conlleven procedimientos
administrativos de servidores pUblicos.

3.- Formular y elaborar los procedimientos administrativos

4.- Verificar la autenticidad de las pruebas que se presentan
como evidencias para llevar a cabo el procedimiento
administrativo o legal.

5.- Confrol de movimientos del personal

6.- Asesoria juridica y administrativamente

lil. Requerimientos el Puesto.

Edad: 24 anos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Lic. en derecho
Experiencia en el drea: 1 ano

V. Conocimientos.

Leyes y reglamentos: ley de servidores Publicos del Estado,
reglamentos aplicables a su drea de frabajo, reglamento
Interno  del Ayuntamiento, derecho publico, derecho,
administrativo, cddigo penal, de procedimientos penales vy
civiles para el estado de Jalisco, ley de responsabilidad
patrimonial del estado, reglamento de interno de seguridad
publica, reglamento de uso de vehiculos oficiales.

Técnicos: Manejo de computadora, o de algun programa de
office y maquina de escribir.

V. Competencias y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Trabajo en equipo,  Sentido
comun. Reflexidon, responsabilidad, lealtad, empatia,

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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Amabilidad, disciplina, trabajar con orden y claridad, habilidad
para escuchar, aprendizaje continuo, apegado a normas y
procedimientos, honestidad, actitud de servicio.

. Datos de Identificacién.
Clasificacion del Puesto:  Administrativo
Titulo del Puesto: Jefe de Juridico
Tipo de Plaza: Confianza

Il Funciones Sustantivas.

1.- Revision de listas de acuerdos de juzgados de primera
instancia y federales en materia civil, administrativa, penal,
para dar seguimiento a los juicios en que sea parte del
ayuntamiento.

2.- Andlisis de los juicios a que se refiere el pdrrafo que
antecede para promover las acciones pendientes a su
seguimiento y ejecucion.

3.-Desahogo de diversas consultas juridicas que solicitan las
dreas del ayuntamiento.

4- Revision de confratos en que intervenga dicho
ayuntamiento.

5.-Estudio y seguimiento a los procedimientos administrativos en
que intervenga el H. ayuntamiento en Materia de
responsabilidades dé los servidores pUblicos.

6.- Seguimiento a los recursos que hacen valer los particulares
en contra de los diversos actos que emiten las autoridades de
la administraciéon publica municipal.

7.- Desahogo de consultas de las diversas dreas de
administraciéon publica municipal y Estudio de las diversas
legislaciones, reglamentos y jurisprudencia.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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8.- Asistencia a diversos tribunales a revision de
expedientes en que sea parte del ayuntamiento.

9.- Apoyar al director en la accesoria, patrocinio y cuidado en
los asuntos juridicos de la administracion publica municipal
(juicios, procedimientos, Internos y externos, convenios,
confratos etc.).

lil. Requerimientos el Puesto.
Edad: 23 anos
Sexo: indistinto
Escolaridad: lic. en derecho

Experiencia en el area: 3 anos

V. Conocimientos.

Leyes y reglamentos: Ley de servidores PuUblicos del Estado,
reglamento Interno del Ayuntamiento, derecho publico,
derecho, administrativo, cédigo penal, de procedimientos
penales y civies para el estado de Jalisco, ley de
responsabilidad patrimonial del estado, reglamento de interno
de seguridad publica, de uso de vehiculos oficiales.

Técnicos: Manejo de computadora, o de algun programa de
office y maquina de escribir.

V. Competencias y Personalidad.
Habilidades Administrativas: Trabajo en equipo, Sentido
comun. Reflexidon, responsabilidad, lealtad, empatia,
Amabilidad, disciplina, trabajar con orden y claridad, habilidad
para escuchar, aprendizaje continuo, apegado a normas y
procedimientos, honestidad, actitud de servicio.

I Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto:  Administrativo

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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Titulo del Puesto: Asistente Juridico (materia penal y

administrativa)
Tipo de Plaza: Confianza
Il Funciones Sustantivas.
1.- Coadyuvar en el patrocinio dé los asuntos de los asuntos en
materia penal en que se vean involucrados los servidores

publicos de la administracion publica municipal.

2.- Coadyuvar las funciones generales inherentes al drea
juridica encomendadas por el director juridico y jefe juridico

3.- Se reciben los citatorios de parte del ministerio publico.

4.- Se comparece al mismo asistiendo a los indiciados a rendir
declaracién ministerial.

5.- Se ofrece prueba dentro de la averiguacion previa.

6.- Una vez solicitado el ejercicio de la accion penal se revisa el
expediente al juzgado en que recayd la Averiguacion previa y
el libramiento de orden de aprension.

7.- Prosecucion del juicio penal hasta su conclusion.

lil. Requerimientos el Puesto.

Edad: 25 anos

Sexo: Indistinto

Escolaridad: Lic. en derecho

Experiencia en el drea: 2 anos
Iv. Conocimientos.

Leyes y reglamentos: ley de servidores Publicos del Estado,
reglamentos aplicables a su drea de frabajo, reglamento

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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Interno  del Ayuntamiento, derecho publico, derecho,
administrativo, cddigo penal, de procedimientos penales vy
civiles para el estado de Jalisco, ley de responsabilidad
patrimonial del estado, reglamento de interno de seguridad
publica, de uso de vehiculos oficiales.

Técnicos: Manejo de computadora, o de algin programa de
office y maquina de escribir.

V. Competencias y Personalidad.
Habilidades Administrativas: Trabajo en equipo,  Sentido
comun. Reflexion, responsabilidad, lealtad, empatia,
Amabilidad, disciplina, trabajar con orden y claridad, habilidad
para escuchar, aprendizaje contfinuo, apegado a normas y
procedimientos, honestidad, actitud de servicio.

. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto:  Administrativo

Titulo del Puesto: Asistente Juridico (Materia Obras
Publicas)
Tipo de Plaza: Confianza

1. Funciones Sustantivas.

1.- Coadyuvar las funciones generales inherentes a la
realizacion de las obra

2.- Verificar que los recursos designados para la obra se ejerzan
tal y como se establecido en el proyecto.

3.- Verificar que se lleve a cabo la obra en el tiempo
establecido.

4.- Establecer procedimiento administrativo sobre desvios de
recursos de las obras realizadas en contra de por servidores

publicos.
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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5.- Levantamiento de averiguacion previa y citar pruebas de
acuerdo al procedimiento establecido a los implicados.

6.- Dar seguimiento sobre el procedimiento administrativo en
contra del (los) servidor (es) publicos implicados.

lil. Requerimientos el Puesto.

Edad: 25 anos

Sexo: Indistinto

Escolaridad: Lic. en derecho

Experiencia en el drea: 2 anos
V. Conocimientos.

Leyes y reglamentos: ley de servidores Publicos del Estado,
reglamentos aplicables a su drea de trabagjo, reglamento
Interno  del Ayuntamiento, derecho publico, derecho,
administrativo, cdédigo penal, de procedimientos penales vy
civiles para el estado de Jalisco, ley de responsabilidad
patrimonial del estado, reglamento de interno de seguridad
publica, reglamento de uso de vehiculos oficiales.

Técnicos: Manejo de computadora, o de algun programa de
office y maquina de escribir.

V. Competencias y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Trabajo en equipo, Sentido
comun. Reflexidon, responsabilidad, lealtad, empatia,
Amabilidad, disciplina, trabajar con orden y claridad, habilidad
para escuchar, aprendizaje continuo, apegado a normas y
procedimientos, honestidad, actitud de servicio.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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DIRECCION DE PRENSA Y PUBLICIDAD

. Datos de Identificacién.
Clasificacion del Puesto: Operativo
Titulo del Puesto: Directora de Prensa y Publicidad
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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Tipo de Plaza: Confianza

Il. Funciones Sustantivas.

1. Organizar y dirigir con precision la difusion integral de las
actividades y logros del Gobierno Municipal.

2. Definir estrategias publicitarias para la difusion de las
campanas en medios electréonicos e impresos.

3. Definir las noticias que se publican en los espacios
contratados en prensa.

4. Revisar las notas que se redactan sobre los eventos del
presidente y de la Administracion PUblica.

5. Vigilar y evaluar los servicios, promociones, programas y
avances.

6. Verificar tarifas y convenios de contratacion con medios.

7. Definir politicas de frabajo y Vigilar la Administracion de
la oficina.

8. Dirigir ruedas de prensa y Verificar agenda de eventos y
calendarizacion.

9. Produccién de audio para las campanas en radio vy
television.

10.Supervisibn y apoyo a cada una de las dreas del
departamento

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 25 anos
Sexo: Femenino
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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Escolaridad: Licenciatura en Periodismo, Ciencias de la
Comunicacion, Ingenieria
Industrial.

Experiencia en el drea: 1 anos en puesto igual

(\A Conocimientos.

Leyes y reglamentos: ley de Servidores PUblicos del Estado,
Reglamentos Internos del Ayuntamiento, Reglamentos
aplicables a su drea de frabaijo.

Técnicos: Manejo de Computadora, maquina de escribir,
etc.

V. Competencia y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Amabilidad, administracion del
tiempo, disciplina, frabagjar con orden vy claridad,
capacidad para frabajar bajo presion, trabajo en equipo,
aprendizaje continuo, enfocado al bien comuUn, apegado a
normas y procedimientos, étfica, honestidad, actitud de
servicio.

. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Operativo
Titulo del Puesto: Secretaria de Prensa y Publicidad
Tipo de Plaza: Sindicalizado

Il Funciones Sustantivas.
1. Atencidn al publico, personal y via telefénica
2. Elaboracion y entrega de oficios

3. Elaboracion de requisiciones

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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4. Mantenimiento y actuadlizacion de archivo del
departamento

5. Gestion de pagos a proveedores

6. Control de movimientos del personal (horas extras,
vacaciones, etc.)

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 25 anos
Sexo: Femenino
Escolaridad: Bachillerato, Carrera Técnica

Experiencia en el drea: 1 anos en puesto igual
V. Conocimientos.

Leyes y reglamentos: ley de Servidores PUblicos del Estado,
Reglamentos Internos del Ayuntamiento, Reglamentos
aplicables a su drea de frabajo.

Técnicos: Manejo de Computadora, maquina de escribir,
etc.

V. Competencia y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Amabilidad, administracion del
tiempo, disciplina, frabajar con orden vy claridad,
capacidad para trabajar bajo presion, trabajo en equipo,
aprendizaje continuo, enfocado al bien comun, apegado a
normas y procedimientos, ética, honestidad, actitud de
servicio.

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Operativo
Titulo del Puesto: Auxiliar de Diseno
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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Tipo de Plaza: Sindicalizado

Il Funciones Sustantivas.
1.- Disenar e imprimir los formatos informativos vy
promocionales: carteles, tripticos, volantes,
Reconocimientos, lonas, etc.

2.- Supervision de la imagen impresa que proyecta el
Gobierno municipal.

3.- Diseno de formatos para uso interno
4.- Rotulaciéon de vinilo mediante plotter

5.- Diseno de la publicidad para su insercion en medios
impresos.

6.- Digitalizacion de imdagenes y fotografias.

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 24 anos
Sexo: Masculino
Escolaridad: Lic. en Diseno Grafico, Ing. Industrial,

Diseno Industrial
Experiencia en el drea: 2 anos en puesto igual
Iv. Conocimientos.
Leyes y reglamentos: Ley de Servidores PUblicos del Estado,
Reglamentos Internos del Ayuntamiento, Reglamentos

aplicables a su drea de trabagjo.

Técnicos. Manejo de Photo Shop, Corel Draw, Imaginy, efc.

V. Competencia y Personalidad.
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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Habilidades Administrativas: Amabilidad, administracion del
tiempo, disciplina, frabajar con orden vy claridad,
capacidad para frabajar bajo presion, frabajo en equipo,
aprendizaje continuo, enfocado al bien comun, apegado a
normas y procedimientos, ética, honestidad, actitud de
servicio.

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Operativo
Titulo del Puesto: Encargado y Aux. de Imprenta
Tipo de Plaza: Sindicalizado

Il Funciones Sustantivas.
1.- Manejo de magquinaria utilizada para la elaboracion de
papeleria interna.
2.- Impresion d formatos internos por millares.

3.- Corte, cuajado y apoyo con instalacion de los rotulos en
plotter.

4.- Impresion de gacetas, carteles volantes y fripticos en
gran cantidad.

5- Quemado de placas para impresion mediante
negativos.

6.-Foliado manual d e formas de control.
7.- Intercalado, compaginado, refilado y encuadernacion

de formatos internos.

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 24 anos
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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Sexo: Masculino
Escolaridad: Bachillerato, Carrera Técnica

Experiencia en el drea: 3 anos en puesto igual

V. Conocimientos.

Leyes y reglamentos: ley de Servidores PUblicos del Estado,
Reglamentos Internos del Ayuntamiento, Reglamentos
aplicables a su drea de trabagijo.

V. Competencia y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Amabilidad, administracion del
tiempo, disciplina, frabagjar con orden vy claridad,
capacidad para frabajar bajo presion, trabajo en equipo,
aprendizaje continuo, enfocado al bien comun, apegado a
normas y procedimientos, ética, honestidad, actitud de
servicio.

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Operativo
Titulo del Puesto: Auxiliar de Imprenta
Tipo de Plaza: Sindicalizado

Il Funciones Sustantivas.
1.- Apoyo en el manejo de maquinaria para la elaboraciéon
de papeleria interna.
2.- Revisién de los formatos para la impresion por millares
3.- Apoyo con instalacién de los rétulos en plotter.

4 -Mantenimiento preventivo a la maquinaria.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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5.- Impresion de documentos como lo son: gacetas, carteles
volantes y tripticos.

6.- Quemado de las placas de los negativos para la
impresion de formatos y publicidad.

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 24 anos
Sexo: Masculino
Escolaridad: Lic. en Comunicacion Social, Periodismo

Experiencia en el drea: 2 anos en puesto igual

V. Conocimientos.

Leyes y reglamentos: Ley de Servidores Publicos del Estado,
Reglamentos Internos del Ayuntamiento, Reglamentos
aplicables a su drea de trabagijo.

Técnicos. Mantenimiento preventivo y correctivo, Video,
Corel Draw, Imaginy, etc.

V. Competencia y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Amabilidad, administraciéon del
tiempo, disciplina, frabajar con orden vy claridad,
capacidad para frabajar bajo presion, trabajo en equipo,
aprendizaje continuo, enfocado al bien comun, apegado a
normas y procedimientos, ética, honestidad, actitud de
servicio.

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Operativo
Titulo del Puesto: Auxiliar de Redaccion
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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Tipo de Plaza: Sindicalizado

Il. Funciones Sustantivas.

1.- Redaccion vy difusion del boletin informativo,
comunicados de prensa.

2.- Difusion de la agenda diaria de las actividades del
Presidente Municipal y de las actividades que se generan
en la Administracion Publica.

3.- Redaccién y envié de invitaciones (a manera de oficio)
para el interior del gobierno Municipal los medios de
comunicacion.

4.- Cobertura de eventos con fotografia y video.

5.- Realizacion de entrevistas.

6.- Organizacion de archivo fotogrdfico.

7.- Coordinacion de la informacion para la  Gaceta
Municipal

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 24 anos

Sexo: Masculino

Escolaridad: Lic. en Comunicacion Social, Periodismo y
Ing. Industrial

Experiencia en el drea: 2 anos en puesto igual
V. Conocimientos.
Leyes y reglamentos: Ley de Servidores PUblicos del Estado,

Reglamentos Internos del Ayuntamiento, Reglamentos
aplicables a su drea de trabagijo.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
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Técnicos. Manejo de Photo Shop, Video, Corel Draw,
Imaginy, etc.

V. Competencia y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Amabilidad, administracion del
tiempo, disciplina, frabagjar con orden vy claridad,
capacidad para trabajar bajo presion, trabajo en equipo,
aprendizaje continuo, enfocado al bien comun, apegado a
normas y procedimientos, éfica, honestidad, actitud de
servicio.

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Operativo
Titulo del Puesto: Auxiliar de Informacion
Tipo de Plaza: Sindicalizado

Il. Funciones Sustantivas.

1.- Elaboracion y entrega de la sintesis informatfiva de
prensa.

2.- Monitoreo de canales d television.

3.- Actualizacion de la vitrina ubicada a la enfrada principal
del Palacio Municipal.

4.- Monitoreo de los medios escritos

5.- Entfrega de boletines informativos en los departamentos

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 25 anos
Sexo: Femenino
Escolaridad: Bachillerato, Carrera Técnica
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P. ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO

CASTELLANOS

KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR




ADMINI§TRACI6N MUNICIPAL DE
ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
2012-2015

Experiencia en el drea: 1 anos en puesto igual

(\A Conocimientos.

Leyes y reglamentos: ley de Servidores PUblicos del Estado,
Reglamentos Internos del Ayuntamiento, Reglamentos
aplicables a su drea de frabaijo.

Técnicos: Manejo de Computadora, maquina de escribir,
etc.

V. Competencia y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Amabilidad, administracion del
tiempo, disciplina, frabagjar con orden vy claridad,
capacidad para frabajar bajo presion, trabajo en equipo,
aprendizaje continuo, enfocado al bien comun, apegado a
normas y procedimientos, éfica, honestidad, actitud de
servicio.

. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Operativo
Titulo del Puesto: Auxiliar de Produccion
Tipo de Plaza: Sindicalizado

Il Funciones Sustantivas.
1. Organizar ruedas de prensa
2. Coordinar entrevistas radioféonicas y televisivas
3. Coordinar agenda de eventos y calendarizacion

4, Grabacidon de audio para las campanas en radio vy
television

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:

C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
CASTELLANOS
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5. Conduccion de eventos

6. Coordinar la actualizacion general de la pdgina Web
oficial

7. Cobertura de eventos con fotografia y video
8. Readlizacidén de entrevistas
9. Monitoreo de noticiero en Radio Sensaciéon

10. Actualizacion de la pdgina oficial en la seccion de
noticias y agenda.

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 24 anos
Sexo: Masculino
Escolaridad: Lic. en Comunicacion Social, Periodismo

Experiencia en el drea: 2 anos en puesto igual

(\A Conocimientos.

Leyes y reglamentos: Ley de Servidores Publicos del Estado,
Reglamentos Internos del Ayuntamiento, Reglamentos
aplicables a su drea de frabaijo.

Técnicos. Manejo de Photo Shop, Video, Corel Draw,
Imaginy, etc.

V. Competencia y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Amabilidad, administraciéon del
tiempo, disciplina, frabajar con orden vy claridad,
capacidad para trabajar bajo presion, trabajo en equipo,
aprendizaje continuo, enfocado al bien comun, apegado a
normas y procedimientos, étfica, honestidad, actitud de
servicio.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:

C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
CASTELLANOS

KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR
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1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Operativo
Titulo del Puesto: Auxiliar de Difusion
Tipo de Plaza: Sindicalizado

Il Funciones Sustantivas.
1.- Cubrir los eventos con fotografias y video.

2.- Descargar los archivos digitales para produccion en
video

3.- Grabacién y producciéon de noticiero semanal “Zapotian
Informa”.

4.- Produccidon y readlizacion de spot de television para
campanas determinadas.

5.- Animacién grafica de las producciones multimedia.
6.- Realizacion de entrevistas.

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 24 anos

Sexo: Masculino

Escolaridad: Lic. en Comunicacion Social, Periodismo y
Ing. Industrial

Experiencia en el drea: 2 anos en puesto igual

(\A Conocimientos.
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P. ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO

CASTELLANOS

KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR
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Leyes y reglamentos: Ley de Servidores Publicos del Estado,
Reglamentos Internos del Ayuntamiento, Reglamentos
aplicables a su drea de frabaijo.

Técnicos. Manejo de Photo Shop, Video, Corel Draw,
Imaginy, etc.

V. Competencia y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Amabilidad, administracion del
tiempo, disciplina, frabagjar con orden vy claridad,
capacidad para frabajar bajo presion, trabajo en equipo,
aprendizaje continuo, enfocado al bien comun, apegado a
normas y procedimientos, étfica, honestidad, actitud de
servicio.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:

C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
CASTELLANOS

KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR
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DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Directivo

Titulo del Puesto: Directora de Participacion
Ciudadana

Tipo de Plaza: Confianza

Il. Funciones Sustantivas.

1. Elaborar plan de trabajo anual y Fortalecer, fomentar e
impulsar la participacion Ciudadana.

2. Coordinar las  peticiones  con los  diferentes
departamentos involucrados en los servicios vy
necesidades de la comunidad.

3. Solucionar problemdatica en corto plazo las peticiones y
problemas de la ciudadania, Canalizar los apoyos que
requiera la ciudadania.

4, Apoyar a los ciudadanos a través de los diferentes
programas de los gobiernos Estatal, Federal y Municipal.

5. Delegar responsabilidades a los coordinadores vy
Formulacién de programas que impulsen la participacion
ciudadana en los diferentes dmbitos.

6. Coordinar apoyos y convenios con las escuelas para la
implementacion de programas, Capacitar al personal a
sU cargo

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:

C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
CASTELLANOS

KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR
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lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 24 anos

Sexo: Femenino

Escolaridad: Lic. en Comunicacion Social, Periodismo y
Ing. Industrial

Experiencia en el drea: 2 anos en puesto igual
V. Conocimientos.

Leyes y reglamentos: Ley de Servidores Publicos del Estado,
Reglamentos Internos del Ayuntamiento, Reglamentos
aplicables a su drea de frabajo.

Técnicos: Manejo de Computadora, maquina de escribir,
conocimientos en administracion, efc.

V. Competencia y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Amabilidad, administracion del
tiempo, disciplina, frabajar con orden vy claridad,
capacidad para frabajar bajo presion, trabajo en equipo,
aprendizaje continuo, enfocado al bien comuUn, apegado a
normas y procedimientos, étfica, honestidad, actitud de
servicio.

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Supervision
Titulo del Puesto: Coordinadora de Programas
Tipo de Plaza: Confianza

Il. Funciones Sustantivas.

1. Proponer, dirigir y ejecutar programas que impulsen la
participacion ciudadana dentro de las dreas de

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
CASTELLANOS
KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR
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educaciéon, civica, deportiva, cultural, efc., en
coordinacién con los departamentos correspondientes.

2. Fomentar, enriquecer y coordinar el seguimiento a
reuniones con las direcciones que integran la
administracion.

3. Buscar alternativas con instituciones gubernamentales
para dar a conocer e implementar programas que
lleguen a las colonias.

4. Readlizar convenios con instituciones educativas para el
apoyo y fortalecimiento de una cultura participativa.

5. Capacitar y orientar a su personal (relaciones humanas,
organizacional, reglamentos internos y leyes que
determinan la relacién con el municipio).

6. Supervision de las actividades del personal.

7. Recabar informacion para el reporte del departamento
y posteriormente canalizarla a presidencia para el

informe anual.

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 28 anos
Sexo: Femenino
Escolaridad: Licenciatura terminada

Experiencia en el drea: 1 ano en puesto igual

V. Conocimientos.

Leyes y reglamentos: Ley de Servidores PUblicos del Estado,
Reglamentos Internos del Ayuntamiento, Reglamentos
aplicables a su drea de trabagijo.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
CASTELLANOS
KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR
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Técnicos: Manejo de Computadora, maquina de escribir,
conocimientos en administracion, etc.

V. Competencia y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Amabilidad, administracion del
tiempo, disciplina, frabagjar con orden vy claridad,
capacidad para trabajar bajo presion, trabajo en equipo,
aprendizaje continuo, enfocado al bien comun, apegado a
normas y procedimientos, éfica, honestidad, actitud de
servicio.

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Supervision
Titulo del Puesto: Coordinador de Promotores
Tipo de Plaza: Confianza

Il. Funciones Sustantivas.

1. Coordinador de salidas del vehiculo, equipo de trabajo y
la infegridad del mismo.

2. Coordinar los horarios para la adecuada capacitacion
de los promotores.

3. Motivar un ambiente de armonia para ligar el buen
desempeno de trabajo en equipo.

4. Evaluar el desempeno de cada uno de los promotores
5. Supervisarlos en drea de sus actividades.

6. Conocimiento de las asambleas ordinarias de cada
sector, colonia, barrio o delegacion.

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 28 anos
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO

CASTELLANOS

KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR
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Sexo: Femenino
Escolaridad: Licenciatura terminada

Experiencia en el drea: 1 ano en puesto igual

(\A Conocimientos.

Leyes y reglamentos: Ley de Servidores Publicos del Estado,
Reglamentos Internos del Ayuntamiento, Reglamentos
aplicables a su drea de frabajo.

Técnicos: Manejo de Computadora, maquina de escribir,
conocimientos en administracion, etc.

V. Competencia y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Amabilidad, administracion del
tiempo, disciplina, frabagjar con orden vy claridad,
capacidad para trabajar bajo presion, trabajo en equipo,
aprendizaje continuo, enfocado al bien comun, apegado a
normas y procedimientos, étfica, honestidad, actitud de
servicio.

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Administrativo
Titulo del Puesto: Auxiliar Administrativo
Tipo de Plaza: Sindicalizado

Il. Funciones Sustantivas.
1. Atencién a la ciudadania

2. Entfregar semanalmente la relacion de registros
realizados.

3. Llevar fielmente el registro de quejas y sugerencias.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
CASTELLANOS
KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR
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4. Elaborar documentacion (memos, oficios, etc) para los
departamentos y/o ciudadania.

5. Conocimiento de problemdaticas en particular y asistir a
las asambleas vecinales.

6. Control de movimientos del personal
7. Elaborar Volantes para reuniones vecinales

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 23 anos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: bachillerato terminado

Experiencia en el drea: 1 ano en puesto igual

V. Conocimientos.

Leyes y reglamentos: Ley de Servidores PUblicos del Estado,
Reglamentos Internos del Ayuntamiento, Reglamentos
aplicables a su drea de trabagijo.

Técnicos: Manejo de Computadora, maquina de escribir,
conocimientos en administracion, etc.

V. Competencia y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Amabilidad, administracion del
tiempo, disciplina, frabagjar con orden vy claridad,
capacidad para trabajar bajo presion, trabajo en equipo,
aprendizaje continuo, enfocado al bien comun, apegado a
normas y procedimientos, ética, honestidad, actitud de
servicio.

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Operativo
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO

CASTELLANOS

KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR
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Titulo del Puesto: Auxiliar
Tipo de Plaza: Sindicalizado

Il. Funciones Sustantivas.
1. Orientar al ciudadano
2. Ubicacion de drea o departamento

3. Informarlo sobre los pasos a seguir y requisitos necesarios
para su frdmite.

4. Llenar un formato para el TRAMITANDO para dar
seguimiento a cada caso.

5. Entregar folletos de los requisitos necesarios de solicitud
de algun trédmite en cada departamento.

6. Registro y control a las personas atendidas con el servicio
especial.

7. Informacidén sobre servicios que se brindan en el
Ayuntamiento

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 26 aNos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Secundaria terminada

Experiencia en el drea: 1 ano en puesto igual

(\A Conocimientos.

Leyes y reglamentos: Ley de Servidores PUblicos del Estado,
Reglamentos Internos del Ayuntamiento, Reglamentos
aplicables a su drea de trabaijo.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
CASTELLANOS
KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR
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Técnicos: Manejo de Computadora, maquina de escribir,
conocimientos en administracion, etc.

V. Competencia y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Amabilidad, administracion del
tiempo, disciplina, frabagjar con orden vy claridad,
capacidad para frabajar bajo presion, trabajo en equipo,
aprendizaje continuo, enfocado al bien comun, apegado a
normas y procedimientos, éfica, honestidad, actitud de
servicio.

. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Operativo
Titulo del Puesto: Auxiliar de Aseo
Tipo de Plaza: Sindicalizado

Il Funciones Sustantivas.
1. Barrer los pasillos del departamento
2. Trapear las instalaciones
3. Regar las plantas de las instalaciones
4. Limpieza de banos
5. Limpieza del mueble

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 26 aNos
Sexo: Indistintfo
Escolaridad: Secundaria terminada
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P. ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO

CASTELLANOS

KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR
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Experiencia en el drea: 1 ano en puesto igual

V. Conocimientos.

Leyes y reglamentos: Ley de Servidores Publicos del Estado,
Reglamentos Internos del Ayuntamiento, Reglamentos
aplicables a su drea de trabagjo.

Técnicos: Manejo de Computadora, maquina de escribir,
conocimientos en administracion, etc.

V. Competencia y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Amabilidad, administracion del
tiempo, disciplina, frabagjar con orden vy claridad,
capacidad para frabajar bajo presion, trabajo en equipo,
aprendizaje continuo, enfocado al bien comun, apegado a
normas y procedimientos, éfica, honestidad, actitud de
servicio.

. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto: Operativo
Titulo del Puesto: Promotor
Tipo de Plaza: Sindicalizado

Il Funciones Sustantivas.
1. Apoyo inmediato al director, supervisando y recabando
informacion de la problemdtica existente de cada
sector.

2. Evaluacion de vistas hechas a los sectores por los
promotores.

3. Afender en su caso a la ciudadania cuando no se
encuentre el director.

4. Verificar el adecuado funcionamiento de TRAMITANDO.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
CASTELLANOS
KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR
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5. Tener conocimiento de visitas de colonia con C.
Presidente Municipal.

6. Actualizaciéon de las estrategias de coordinacion que se
tiene con las demds direcciones de la administracion
municipal.

7. Concesar con los colonos el desempeno de las
actividades del promotor.

8. Coordinar la planeacion y ejecucion del miércoles
ciudadano

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 26 anNos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Secundaria terminada

Experiencia en el drea: 1 ano en puesto igual

(\A Conocimientos.

Leyes y reglamentos: Ley de Servidores Publicos del Estado,
Reglamentos Internos del Ayuntamiento, Reglamentos
aplicables a su drea de frabaijo.

Técnicos: Manejo de Computadora, maquina de escribir,
conocimientos en administracion, etc.

V. Competencia y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Amabilidad, administraciéon del
tiempo, disciplina, frabajar con orden vy claridad,
capacidad para trabajar bajo presion, trabajo en equipo,
aprendizaje continuo, enfocado al bien comuUn, apegado a
normas y procedimientos, éfica, honestidad, actitud de
servicio.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:

C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
CASTELLANOS

KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR
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DIRECCION DE
SECRETARIA GENERAL

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto. Administrativo
Titulo del Puesto: Secretario General
Tipo de Plaza: Confianza

Il Funciones Sustantivas
1.- Convocary coordinar las Sesiones de Ayuntamiento.
2.- Emitir las actas de las Sesiones de Ayuntamiento.

3.- Nofificar a las diferentes dreas las instrucciones vy
acuerdos recibidos en las Sesiones de Ayuntamiento.

4.- Planear, Organizar, Dirigir y Controlar las actividades del
Personal a su cargo.

5.- Atencién a la ciudadania

6.- Control de preliberados asignados a la poblacion

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
CASTELLANOS
KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR
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7.- Planear y Organizar actividades para el personal

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 35 anos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Licenciado en Derecho

Experiencia en el drea: 5 anos en puestos a fines.

\"A Conocimientos.

Leyes y Reglamentos: Ley de Servidores PUblicos del Estado,
Reglamentos Internos del Ayuntamiento, conocimientos en
Derecho Penal, Civil y Laboral.

Técnicos: Manejo de paqueteria office, ingles, Ley vy
legislaturas

V. Competencia y Personalidad.
Habilidades Administrativas: Capacidad para trabajar bajo
presion, trabajo en equipo, toma de decisiones, atencion al

publico, habilidades de negociacion directiva vy
conciliatoria, liderazgo, tolerancia.

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto. Administrativo
Titulo del Puesto: Auxiliar de Secretaria
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P. ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO

CASTELLANOS

KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR
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Tipo de Plaza: Base

Il Funciones Sustantivas.
1. Agendar Reuniones con el Secretaria General
2. Manejo de la agenda personal del secretario
3. Asistencia a sesiones de Cabildo
4. Elaboracion de actas de ayuntamiento
5. Control y resguardo de actas de cabildo
6. Transcribir acuerdos de ayuntamiento

7. Alta de actas de ayuntamiento en Internet

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 25 anos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Bachillerato

Experiencia en el drea: 1 ano en puestos similares.

V. Conocimientos.
Leyes y Reglamentos: Ley de Servidores PUblicos del Estado,
Reglamentos Internos del Ayuntamiento, conocimientos en
Derecho Penal, Civil y Laboral.

Técnicos: Manejo de paqueteria office, Manejo de

computadora
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO

CASTELLANOS

KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR
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ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
2012-2015
V. Competencia y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Capacidad para trabajar bajo
presion, trabajo en equipo, toma de decisiones, atencion al
publico, habilidades de negociacion directiva vy
conciliatoria, liderazgo, tolerancia.

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto. Administrativo
Titulo del Puesto: Secretaria
Tipo de Plaza: Sindicalizado

Il Funciones Sustantivas.
1. Elaboracién de oficios, memos reuniones, efc.
2. Revision de documentacion recibida
3. Conftrol de la Agenda de la Sala de Ayuntamiento

4. Revision de las solicitudes de préstamo en la Sala de
Ayuntamiento

5. Escaneo de actas de ayuntamiento
6. Archivar documentacion

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 23 anos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Bachillerato

Experiencia en el drea: 1 ano en puestos similares.

V. Conocimientos.
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P. ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO

CASTELLANOS

KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR
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Leyes y Reglamentos: Ley de Servidores PUblicos del Estado,
Reglamentos Internos del Ayuntamiento, conocimientos en
Derecho Penal, Civil y Laboral.

Técnicos: Manejo de paqueteria office, Manejo de
computadora.

V. Competencia y Personalidad.
Habilidades Administrativas: Capacidad para trabajar bajo
presion, tfrabajo en equipo, toma de decisiones, atencion al

publico, habilidades de negociacion directiva vy
conciliatoria, liderazgo, tolerancia.

REGISTRO CIVIL

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto. Directivo
Titulo del Puesto: Oficial de Registro Civil
Tipo de Plaza: Confianza

Il. Funciones Sustantivas.
1. Formulacion de plan de trabajo

2. Desglose de actas de nacimiento y defunciéon expedidas
durante el mes

3. Confrol de las Solicitudes de certificaciones al registro
civil del estado

4. Manejo de Personal
5. Control de actas de defunciones expedidas

6. Manejo y supervision del personal

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
CASTELLANOS
KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR
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7. Informe de expedientes realizados

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 23 anos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Experiencia en el drea: 2 anos en puestos similares.

V. Conocimientos.
Leyes y Reglamentos: Ley de Servidores PUblicos del Estado,
Reglamentos Internos del Ayuntamiento, conocimientos en
Derecho Penal, Civil y Laboral.

Técnicos: Manejo de paqueteria office, Manejo

de computadora.

V. Competencia y Personalidad.
Habilidades Administrativas: Capacidad para trabajar bajo
presion, frabajo en equipo, toma de decisiones, atencion al
publico, habilidades de negociacion directiva vy

conciliatoria, liderazgo, tolerancia.

1. Datos de Identificacion.

Clasificacion del Puesto. Administrativo
Titulo del Puesto: Secretaria
Tipo de Plaza: Sindicalizada

Il. Funciones Sustantivas.

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO
CASTELLANOS
KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR
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1. Revision de documentos para el registro de nacimiento y
matrimonio.

2. Elaboracion de la acta de nacimiento, adopcion y
reconocimientos de hijos

3. Registro de defunciones y elaboracion de acta
4. Copias cerfificadas de actas de nacimiento
5. Tramite de Curp y actas de ofros estados

6. Elaboraciéon del actas de matrimonio, divorcio, tutela y
emancipacion

7. Archivo de documentacion de expedientes de
matrimonio

8. Inscripcion al divorcio

lil. Requerimientos del Puesto.

Edad: 23 anos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Experiencia en el drea: 1 anos en puestos similares.

Iv. Conocimientos.
Leyes y Reglamentos: Ley de Servidores PuUblicos del Estado,
Reglamentos Internos del Ayuntamiento, conocimientos en

Derecho Penal, Civil y Laboral.

Técnicos: Manejo de paqueteria office, Manejo de

computadora
ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:
C.P.ROLANDO OROZCO SANCHEZ LIC. NOEMI ALEJANDRA LARIOS LOPEZ LIC. JORGE ADRIAN RUBIO

CASTELLANOS

KARLA BERENICE MELCHOR SALAZAR JEFA DE PERSONAL OFICIAL MAYOR
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V. Competencia y Personalidad.

Habilidades Administrativas: Capacidad para trabajar bajo
presion, trabajo en equipo, toma de decisiones, atencion al
publico, habilidades de negociacion directiva vy
conciliatoria, liderazgo, tolerancia.

PROTECCION CIVIL

. Datos de Identificacion

Clasificacion de Puesto: Operativo

Titulo del puesto: Jefe de drea de Protecciéon
Civil

Tipo de plaza: Confianza

Il. Funciones Sustantivas.

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

ACTUALIZACION: REVISO: APROBO:

C.