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MANUAL DE ORGANIZACION
UNIDAD DEPORTIVA “21 DE MARZO”.

iNDICE.
I. Introduccién.
Il. Objetivo del manual
I1l. Misién y vision.
IV. Antecedentes histéricos
V. Marco juridico.
VI. Atribuciones.
VII. Estructura organica.
VIII. Funciones.
IX. Organigrama.
X. Descripcion y perfil de los puestos.
Xl. Glosario de términos.
.- INTRODUCCION.
El presente manual, ademas de ser un instrumento normativo, describe con claridad, desde el objetivo que persigue esta
dependencia como parte integrante de la Administracion Publica del Municipio, pasando por la misién y visién que se ha
establecido por este departamento.

Desde luego que se sefala la estructura organica, su integracion con las demas dependencias, a partir de sus atribuciones
politicas.

Il.-OBJETIVO.
El presente manual de organizacién tiene como objetivo informar sobre la descripcidn del funcionamiento de la Unidad
Deportiva, brindando informacién detallada referente al Directorio Administrativo, atribuciones, estructura organica y funcién

de la Unidad, sefialando los niveles jerarquicos, canales de comunicacién y coordinacion, un organigrama que describe en
forma grafica la estructura.

.- MISION Y VISION

MISION:

Ser un centro deportivo que apoye y brinde las facilidades para la practica del deporte, la recreacion y el aprovechamiento del
tiempo libre, a través de la activacion fisica, orientados al mejoramiento de la calidad de vida, que da servicio y atencion a
todos los usuarios, instituciones tanto publicas y deportivas.

VISION:

Contar con unas instalaciones de primer nivel, con esto se pretende que los habitantes de Soledad de Graciano Sanchez no
tengan que trasladarse a otros lugares para ejercitarse.

Prestar un servicio ordenado orientado a las necesidades y expectativas, de los usuarios, con instalaciones ideales que
contribuyan al desarrollo de los habitos deportivos saludables.

IV.- ANTECEDENTES HISTORICOS.
Inicialmente Soledad de Graciano Sanchez era conocido con el nombre de “Los Ranchos” y los primitivos de ese lugar

construyeron una ermita para venerar a la Virgen de la Soledad. Debido a esto se le llamo “Paraje y Puesto de los Ranchos de
Nuestra Sefiora de la Soledad”, esto fue por el afio de 1758.
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Con fecha del 8 de noviembre de 1827 se conoce ya como “Villa de la Soledad” el General Carlos Diez Gutiérrez promovio para
que el nombre de Villa de la Soledad se cambiara por Soledad Diez Gutiérrez en el decreto numero 2 del 23 de septiembre de
1885, nombre que conservé mas de un siglo.

Posteriormente el Congreso del Estado dicto un decreto de fecha 18 de diciembre de 1988, por el cual se le cambi6 el nombre
a este Municipio por el de Soledad de Graciano Sanchez.

Con el transcurso de los afios el municipio ha tenido diferentes etapas de crecimiento y desarrollo con transformaciones que
se derivan de las necesidades basicas de la poblacién con base en el crecimiento demografico, por lo que el municipio se
convirtid en un pilar fundamental por ser el gobierno de primer contacto, consolidandose como impulsor del desarrollo y por
consecuencia se le acredita mayor responsabilidad en el otorgamiento de producto, bienes y servicios.

La apertura de la Unidad Deportiva “21 de Marzo” se realiza en el afio de 1978 empezando como un espacio para esparcimiento
y campos de futbol de tierra con carencia de equipamiento y servicios, con un austero mantenimiento en las instalaciones.

La unidad deportiva fue un funcional lugar de recreaciéon para la gente soledense, y en 2013 se inici6 el proyecto del club
Santos Soledad, se empez6 la remodelacion de la unidad deportiva, instalando tribunas y todo lo necesario para que el
estadio “21 de Marzo” fuera acreditado. Logrando un campo con superficie de césped con dimensiones de 105 x 68 metros y
una capacidad para 8000 espectadores.

V.- MARCO JURIDICO.

e Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi.

e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

¢ Reglamento Interior de la Administracion Publica del H. Ayuntamiento de Soledad de Graciano Sanchez.

¢ Reglamento de uso y funcionamiento de las instalaciones deportivas municipales.

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018

VI.-ATRIBUCIONES

Reglamento Interno de la Administraciéon Publica Municipal de Soledad de Graciano Sanchez:

Articulo 68.- DEPARTAMENTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

IV. Brindar espacios dignos para la practica de las diferentes disciplinas deportivas.

VI. Administrar el funcionamiento de las instalaciones deportivas y mantener contacto directo con organismos gubernamentales
y no gubernamentales.

VII. Establecer medidas de seguridad, horarios y usos de las distintas instalaciones deportivas.
VIL.- ESTRUCTURA ORGANICA.

LISTADO DE PUESTOS:

e Coordinadora

e Secretaria A

e Supervisor de area

e Técnico electricista

e Aucxiliar técnico

¢ Auxiliar administrativo B

¢ Auxiliar general administrativo A
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o Auxiliar Administrativo A

e Auxiliar general A

¢ Inspector

e Jardinero C

e Empleado general

¢ Asistente general

e Velador

VIIl.-FUNCIONES.

La gestion, administracion, conservacién, mejora e inspeccion del patrimonio municipal destinado al uso deportivo

Nuestra responsabilidad es mantener las instalaciones limpias y en éptimas condiciones, para que los usuarios se sientan
satisfechos y seguros en esta Unidad Deportiva, brindando todas las facilidades y atendiendo las solicitudes de espacios.

En la Unidad Deportiva, todos los espacios se facilitan, cuando se requiere un area especifica, en un horario determinado se
requiere una solicitud por escrito, esta debera dirigirse al C. Presidente Municipal con atencion a la Coordinadora de la Unidad
Deportiva, especificando el &rea a utilizar, asi como los horarios y

fechas para asi llevar un control de los espacios en la Unidad Deportiva, cuando se trata de Instituciones que requieren los
espacios especificos y por mas tiempo de lo usual. Ademas, y primordialmente que todos los usuarios estén satisfechos y
puedan acceder a unas instalaciones adecuadas para el desempeno de sus actividades fisicas y deportivas sin costo
alguno.

IX.-ORGANIGRAMA
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X.-DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS.

COORDINADOR GENERAL.

DESCRIPCION GENERICA:

Dirigir y controlar las actividades técnicas y administrativas de las areas de adscripcion, asi como vigilar el uso y empleo
eficiente de los recursos materiales y financieros asignados a la unidad, planificando y ejecutando los sistemas y
procedimientos propios de la unidad, a fin de satisfacer las necesidades de ésta.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Disefia, programa y dirige los sistemas y procedimientos administrativos.

e Analiza, maneja y controla partidas presupuestarias (segun el area de adscripcion).

e Autoriza los movimientos relacionados con la coordinacion.

e Participa en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la coordinacion.

e Informa a la autoridad competente sobre la situacion administrativa de la coordinacion.

e Contribuye de manera activa a la elaboracién de los manuales de politicas, normas y procedimientos administrativos de la
coordinacion.

e Canaliza el seguimiento de las diferentes tramitaciones, en cuanto a solicitud de insumos y materiales necesarios para el
desempefio de la coordinacion.

e Coordina el empleo y ejecucion de los recursos materiales de la coordinacion.

e Revisa y controla minuciosamente la preparacion de informes de actividades.

e Vela por la custodia y preservacion de la documentacion, relacionada con las actividades realizadas por la coordinacion.
e Representa al H. Ayuntamiento, en el area de su competencia.

e Rinde informes periddicos acerca de la gestion administrativa.

e Maneja y supervisa cotizaciones requeridas por la coordinacion.

e Mantiene contacto permanente con la poblacion en general y vela por el cumplimiento de los procedimientos administrativos
de la coordinacion a su cargo.

e Convoca y participa en reuniones de la coordinacion.

e Supervisa, controla y coordina las actividades del personal a su cargo.

e Redacta informes, correspondencias, actas, circulares y demas comunicaciones de la coordinacion.

e Opera un equipo de cémputo y/o maquina de escribir para accesar informacion.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el H. Ayuntamiento.

e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

e Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

RESPONSABILIDAD POR SU TRABAJO.

De relacionar, formalizar y derivar con diligencia y oportunidad los asuntos de la coordinacién. Las decisiones que se toman

se basan en politicas especificas, en procedimientos definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos o establecer
técnicas y estandares, a nivel de departamento.
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EN DOCUMENTOS:

De la documentacion que genere o reciba en la unidad de adscripcidon. Maneja en forma directa un grado de confidencialidad
medio.

EN BIENES:

Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa.
CONTACTOS PERMANENTES.

INTERNOS:

El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de la coordinacioén, a fin de apoyar y dirigir lo relativo al area,
exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

EXTERNOS:

El cargo mantiene relaciones ocasionales con dependencias que contribuyan a la optimizacién de métodos de
administracion publica, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

CONDICIONES DE TRABAJO.

MEDIO AMBIENTE Y POSICION:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes.
RIESGOS:

El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

PERFIL PROFESIONAL.

FORMACION:

e Escolaridad a nivel licenciatura, con enfoque administrativo.

o Cursos de capacitacién y adiestramiento (comprobables).

e Los elementos basicos de computacién, procesador de palabras, sistemas operativos, paquetes de graficos y hojas de
célculo.

o Métodos y procedimientos de oficina.

e La organizacién y funcionamiento de la administracion publica.

e Modernizacion y practicas de Administracion contemporanea.

e Principios administrativos publicos.

e Leyes, normas y reglamentos que rigen los procesos administrativos.

EXPERIENCIA.

Tres (3) afios de experiencia progresiva, en la administracion publica, con enfoque directo a las personas.
ADIESTRAMIENTO REQUERIDO.

e Planeacion de actividades del sistema de administracion publica.

e Andlisis documentos de diversa indole.
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e Resolucion de problemas.

¢ Implementacion de medidas preventivas y correctivas sin crear conflictos.
e Comunicacion clara y precisa.

¢ Productividad y calidad total.

e Toma de decisiones.

e Técnicas de supervision y control.

e Direccion de reuniones.

e Relaciones humanas.

e Entrenamiento en el sistema de su unidad.

SECRETARIAA.
DESCRIPCION GENERICA.

Satisfacer las necesidades de comunicacién del personal de la unidad de adscripcidn, operando una central telefonica
(conmutador), atendiendo al publico en sus requerimientos de informacién y entrevistas con el personal, ejecutando y
controlando la recepcion y despacho eventual de la correspondencia, para servir de apoyo a las actividades administrativas de
la unidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

e Opera un conmutador telefénico, haciendo y recibiendo llamadas telefénicas, conectando las mismas con las diferentes
extensiones.

¢ Atiende al publico que solicita informacion dandole la orientacién requerida.

e Elabora y recibe documentacién, segun el area de su competencia.

¢ Anota en libros de control diario las llamadas efectuadas y recibidas por el personal y el tiempo empleado.

e Mantiene el control de llamadas locales y a larga distancia mediante registro de niumero de llamadas y tiempo empleado.
e Toma dictados y los transcribe ya sea en maquina de escribir, a mano y computadora.

e Lleva el control de archivos generales y confidenciales.

¢ Recibe la correspondencia y mensajes dirigidos a la unidad de adscripcion.

¢ Anota los mensajes dirigidos a las diferentes personas y secciones de la unidad.

e Entrega la correspondencia recibida a las diferentes personas y secciones, asi como también los mensajes recibidos.
e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el H. Ayuntamiento.

e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

e Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

¢ Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

RESPONSABILIDAD POR SU TRABAJO.

De relacionar, formalizar y derivar con diligencia y oportunidad los asuntos del area de adscripcién. Las decisiones que se



P .
8 MARTES 12 DE JUNIO DE 2018 Z’QE‘OEECASDaGDN!‘DumlADSO

toman se basan en las instrucciones especificas, érdenes y/o guias de accion, a nivel operativo.
EN DOCUMENTOS:

De memorandos, oficios y demas documentacion que genere o reciba en el area de adscripcion. No obstante, maneja en
forma indirecta un grado de confidencialidad bajo.

EN BIENES:

Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad directa.

CONTACTOS PERMANENTES.

INTERNOS

El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de la unidad de adscripcion, a fin de ejecutar lo relativo al area,
exigiéndose para ello una normal habilidad para obtener la cooperacién interna. El cargo mantiene relaciones continuas
con el personal de la unidad administrativa municipal de Soledad, exigiéndose para ello una normal habilidad para
obtener cooperacion.

EXTERNOS:

El cargo mantiene relaciones eventuales o con previa designacién con instituciones publicas y/o privadas y publico en
general, a fin de ejecutar lo relativo al area.

CONDICIONES DE TRABAJO.
MEDIO AMBIENTE Y POSICION:

Su trabajo lo realiza predominantemente en una oficina, las posturas corporales adoptadas son: sentada, de pie o
caminando.

RIESGOS:

El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.
PERFIL PROFESIONAL.

FORMACION:

 Escolaridad minima, bachillerato terminado.

o Cursos de Secretariado.

o Mecanografia a partir de 190 pulsaciones por minuto.

» Conocimiento practico, como usuaria, de procesador de textos, hojas de calculo y aplicaciones informaticas.
EXPERIENCIA.

Un afio realizando tareas similares a las anteriormente descritas.
ADIESTRAMIENTO REQUERIDO.

* Relaciones Humanas.

o Actualizaciéon en manejo de modernas centrales telefénicas.

e Técnicas secretariales actualizadas.
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» Redaccién de informes.

e Técnicas de supervision y control de personal.

» Cursos del area de informatica.

e Organizacion del trabajo.

e Seguir instrucciones orales y escritas eficazmente.
SUPERVISOR DE AREA.

DESCRIPCION GENERICA.

Vigilar el cumplimiento de las especificaciones en cada una de las etapas de los procedimientos de indole administrativo
u operativo, segun el area de adscripcion, asi como el tiempo de ejecucion y calidad en los mismos.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

Supervisa desde el inicio hasta la culminacion de manera eficiente de las actividades administrativas u operativas,
asignadas para su supervision.

e Supervisa los tramites que le correspondan a cada procedimiento técnico o administrativo asignados para su
supervisidon, que sean acordes a su fundamentacion, y a los términos legales de ejecucion.

¢ Realiza inspecciones periddicas a cada una de las actividades del area bajo su supervisiéon, tomando nota de cualquier
asunto que considere relevante y posteriormente hacerlo del conocimiento del jefe inmediato.

e Lleva el seguimiento programatico de las actividades del area bajo su supervision, siendo estas de naturaleza operativa
y/o administrativa, para evitar desfasamientos en tiempo de ejecucion.

e Supervisa personalmente, de manera fisica y documental, las actividades que previamente se le asignen al area a su
cargo.

¢ Notifica a su jefe inmediato las irregularidades que detecte en el ejercicio de su actividad, y sugiere posibles soluciones
a diversas incidencias que ocurran en el area a su cargo.

e Elabora informes semanales de las actividades por escrito bajo su supervision.

e Solicita informacién y/o aclaraciones especificas a los responsables de ejecutar las actividades del area bajo su
supervision.

¢ Brinda atencién al personal de la contraloria municipal, en posibles aclaraciones en cuanto al ejercicio de las actividades
del personal administrativo, siendo de su competencia (segun el area de adscripcidon y responsabilidad delgada).

e Apoya en la captura de informacion técnica a la unidad, cuando se requiere.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el H. Ayuntamiento.
e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

¢ Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

RESPONSABILIDAD POR SU TRABAJO.

De constatar que las actividades se realicen de acuerdo con las especificaciones previamente establecidas.

EN DOCUMENTOS:

De los documentos y/o reportes de actividades que se generan por la supervision de las mismas.
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EN BIENES:

Del vehiculo asignado para el desempefio de sus actividades, siendo su responsabilidad directa. Asi como del mobiliario y
equipo de oficina con el que desempeia sus labores.

CONTACTOS PERMANENTES.
INTERNOS:

El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de la unidad de adscripcion, exigiéndose para ello una normal
habilidad para obtener cooperacion.

EXTERNOS:

Varia segun el area de adscripcion.

CONDICIONES DE TRABAJO.

MEDIO AMBIENTE Y POSICION:

Desarrolla su trabajo en diversos sitios. Las posturas corporales adoptadas son: de pie, caminando y sentado.
RIESGOS:

El cargo estd sometido a accidente, con magnitud de riesgo moderado, con posibilidad de ocurrencia baja.
PERFIL PROFESIONAL.

FORMACION.

e Escolaridad a nivel licenciatura, enfoque administrativo.

EXPERIENCIA.

Tres (3) afos de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de supervision.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO.

e Procesos y procedimientos técnicos y operativos.

e Interpretacion de informes.

¢ Aplicacion de pruebas de control de calidad.

e Manejo de instrumentos de evaluacién del desempeiio.

e Relaciones humanas.

e Organizacién de reuniones.

TECNICO ELECTRICISTA.
DESCRIPCION GENERICA.

Valida fisicamente las peticiones de obras de electrificacion y alumbrado publico y aporta elementos técnicos que ayuden a
determinar su factibilidad y aprobacion, asimismo; se encarga personalmente del proceso ejecutivo de dichas actividades.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

ACTIVIDADES DIARIAS Y CONSTANTES.
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¢ Realiza las acciones oportunas correspondientes para la atender las peticiones de obra de electrificacion y alumbrado del
municipio.

¢ Llena los formatos especificos para la validacion de las actividades.

e Elabora en caso de obras factibles el catadlogo de conceptos o presupuesto de la misma.

e Acude al lugar especifico de las obras de electrificacion y alumbrado publico posterior a su validacion para resolver el
problema, de acuerdo con su programa de trabajo y considerando las etapas constructivas, revisa que se cumpla con lo

especificado para llevarlo a su conclusion.

e Apoya en el llenado de documentos sociales para obras a ejecutar, promovidas por la direccion de alumbrado publico;
asimismo, revisa la integracion de expedientes técnicos respectivos.

e Examina planos y especificaciones de los sistemas eléctricos para ubicar averias.

e Estima, selecciona y solicita el equipo y materiales necesarios para la ejecucion de su trabajo.
e Examina y corrige instalaciones eléctricas principales y auxiliares, interruptores y tableros.

e Revisa y chequea lineas eléctricas de acuerdo con los reportes de fallas.

e Repara y cambia conductores eléctricos, balastros de lamparas fluorescentes, interruptores, toma corriente, lamparas,
cerraduras eléctricas y otros.

e Repara diferentes artefactos eléctricos.

e Elabora nuevos tendidos de lineas, tableros y/o torna corrientes.

e Determina niveles de energia, midiendo la discontinuidad de lineas defectuosas.

e Lleva control y mantenimiento de las herramientas y equipos a su cargo.

e Llena reportes periodicos de las tareas asignadas.

¢ Mantiene limpio y en orden equipos y sitio de trabajo.

e Cumple normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por el H. Ayuntamiento.

e Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

¢ Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

RESPONSABILIDAD.

POR SU TRABAJO:

De aportar elementos técnicos — operativos confiables, que permitan valorar la rentabilidad potencial de los proyectos de obra
en materia de electrificacion y alumbrado publico, ademas de ejercer un control de inmediato de los avances fisicos y calidad
en los trabajos ejecutados por la realizacion de dichas actividades.

EN DOCUMENTOS:

De cédulas de validacion fisica, croquis de la localizacién, presupuesto, bitacoras y expedientes técnicos.

EN BIENES:

Es responsable con caracter constante por el uso de materiales, equipos y herramientas tales como: cables, bombillos,
interruptores, alicates, destornilladores, pinzas, balastro, cincel, taladro, voltimetros, voltiamperimetro, testar, entre otros.

CONTACTOS PERMANENTES.

INTERNOS:
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Con el personal de la unidad de adscripcion, regularmente con el jefe inmediato para coordinar el trabajo y priorizar la atencion
de los mismos.

EXTERNOS:

Con la Comision Federal de Electricidad y contratistas, para aplicar un seguimiento a las obras de electrificacion y con los
beneficiarios y comités de obra, para recabar firmas en los documentos de los expedientes de obra.

CONDICIONES DE TRABAJO.
MEDIO AMBIENTE Y POSICION:

Realiza su trabajo una parte del tiempo fuera de la unidad u oficina para prestar la atencién técnica oportuna a los diversos
lugares a los que acude en el desempefio de sus actividades.

RIESGOS:

De un accidente de transito al trasladarse a los lugares donde realiza sus actividades, o de una descarga eléctrica a momento
de realizar las reparaciones.

PERFIL PROFESIONAL.
FORMACION.
e Escolaridad minima, carrera técnica en electricidad.

o Uso de métodos, herramientas, materiales y equipos para el mantenimiento de las instalaciones en calles, avenidas e
instalaciones de inmuebles del H. Ayuntamiento de Soledad.

EXPERIENCIA.

Dos a tres afios de experiencia, a nivel operativo.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO.

e Manejo de herramientas y equipos utilizados para el mantenimiento general de las instalaciones y equipos del H. Ayuntamiento.
e Deteccion fallas en diversas estructuras de muebles e inmuebles.

e Generales de seguridad e higiene integral.

e Mantenimiento general.

e Sistemas eléctricos.

AUXILIAR TECNICO.

DESCRIPCION GENERICA:

Se ocupa de apoyar operativamente al area de adscripcion, en todas las labores de optimizacidén de recursos que le asigne
su jefe inmediato, utilizando técnicas para ofrecer un trabajo con calidad, proporcionando apoyo técnico al H. Ayuntamiento de
Soledad.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

¢ Auxilia en la aplicacion de técnicas en instalacién, mantenimiento preventivo y correctivo, soporte, capacitacion, solucion de
conflictos técnicos.

e Contribuye con su (s) compafiero (s), para que el trabajo que se esté realizando opere con calidad.
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e Ubica el lugar donde tiene que realizar la actividad y cuida que se lleven a cabo con los niveles de calidad requeridos,
instalacion, mantenimiento preventivo y correctivo, soporte, capacitacién, solucién de conflictos técnicos.

¢ Auxilia en las labores diarias de correccion y perfeccionamiento de procesos, asegurandose de no sufrir un desperfecto a
corto plazo, aplicando para ello sus conocimientos técnicos en la materia.

e Reporta tacitamente a su jefe las actividades realizadas y su respectivo avance.

e Solicita al almacén los materiales necesarios para el desarrollo de su trabajo elaborando un memo original y copia
presentandolo a su jefe inmediato para su revision (segun el area de adscripcion).

e Apoya a su jefe inmediato realizando actividades que se le asignen, encaminadas a cumplir con los objetivos de su area.
e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el H. Ayuntamiento.

e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

e Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

¢ Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

RESPONSABILIDAD.

POR SU TRABAJO:

De realizar labores técnicas que se le asignen, con la mayor rapidez y calidad posible.

EN DOCUMENTOS:

Fichas técnicas de las labores realizadas en su area.

EN BIENES:

Del material y herramientas que ocupa para su trabajo.
CONTACTOS PERMANENTES.

INTERNOS:

Con su jefe inmediato.

EXTERNOS:

Con algunas entidades municipales.

CONDICIONES DE TRABAJO.

MEDIO AMBIENTE Y POSICION:

El trabajo se desarrolla a la intemperie y en el lugar que se le indique realizando esfuerzo fisico.
RIESGOS:

De sufrir algun golpe debido al manejo de herramientas.
FORMACION:

Carrera técnica preferentemente en el area de procesos.
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EXPERIENCIA.

Dos afnos. Uno de ellos, al menos, realizando tareas similares a las anteriormente descritas.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO.

» En redaccion de informes.

« Sistema de su unidad.

e Supervision de personal.

¢ Mantenimiento.

 Andlisis de datos.

e Practicas tecnoldgicas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO B.

DESCRIPCION GENERICA.

Auxiliar en la ejecucion de los procesos y procedimientos administrativos de la unidad, aplicando las normas y procedimientos
definidos, elaborando y/o recibiendo la documentacion necesaria, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos,
lograr resultados oportunos y garantizar en al ambito de su competencia, la prestacién efectiva del servicio.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

e Auxilia en la ejecucién de las actividades administrativas que se desarrollan en la unidad de adscripcion, en el ambito de su
competencia.

e Se adapta a la aplicacion de nuevos procedimientos y métodos de trabajo.

e Contribuye al seguimiento y ejecucién de diversas actividades de indole administrativo que encomiende el jefe inmediato, y
asi canalizar su atencion oportuna.

e Entrega documentacion correspondiente a los asuntos propios de la unidad de adscripcidén y puede canalizar el envio al
archivo general los documentos que le sean encomendados.

e Puede suministrar materiales y equipos de trabajo al personal de la unidad, bajo previa autorizacién del jefe inmediato,
(segun area de adscripcion).

e Puede redactar y transcribir correspondencia y documentos diversos, bajo previa autorizacion del jefe inmediato, (segun
area de adscripcion).

e Brinda apoyo logistico en actividades especiales que su jefe inmediato le encomiende.
e Recopila, clasifica y analiza informacion para los planes y programas de la dependencia.

e Da seguimiento a las acciones administrativas emanadas por su jefe inmediato, y posteriormente emite un informe expreso
de las mismas.

e Proporciona atencion e informa al publico en general, acerca de alguna actividad especifica que ese esté realizando y que
su competencia lo permita.

e Transcribe y mantiene actualizada la informacion relacionada con los procesos que su jefe inmediato le encomiende.
e Mantiene informado al jefe inmediato sobre las actividades realizadas y/o cualquier irregularidad presentada.

e Puede recibir oficios y formatos que lleguen a la unidad y canalizar su posible atencion, bajo previa autorizacion del jefe
inmediato.
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e Puede archivar y llevar el control de los documentos que confiera la custodia el jefe inmediato.

e Transcribe y accesa informacion operando un equipo de computo.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el H. Ayuntamiento.

e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

e Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

RESPONSABILIDAD.

POR SU TRABAJO:

De relacionar, formalizar y derivar con diligencia y oportunidad los asuntos de unidad. Las decisiones que se toman se basan
en politicas especificas, en procedimientos definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos o establecer técnicas
y estandares, a nivel de departamento.

EN DOCUMENTOS:

De la documentacion que genere o reciba en la unidad de adscripcion. Maneja en forma directa un grado de confidencialidad
bajo.

EN BIENES:

Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa.
CONTACTOS PERMANENTES

INTERNOS:

El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de la unidad, a fin de apoyar lo relativo al area, exigiéndose para ello
una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

EXTERNOS:

Con el personal de las diversas dependencias de la unidad administrativa, para entregar y/o recibir documentos e informacion
diversa que su jefe inmediato le encomiende.

CONDICIONES DE TRABAJO.

MEDIO AMBIENTE Y POSICION:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes.
RIESGOS:

El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

FORMACION.

PERFIL PROFESIONAL.

o Escolaridad nivel medio superior (bachiller).

e Los elementos basicos de computacién, procesador de palabras, sistemas operativos, paquetes de graficos y hojas de
célculo.

o Métodos y procedimientos de oficina.
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e La organizacién y funcionamiento de la administracion publica.
EXPERIENCIA.

Tres (3) afios de experiencia progresiva, en la administracion publica, con enfoque directo a las personas.
ADIESTRAMIENTO REQUERIDO.

e Planeacion de actividades del sistema de administracion publica.

¢ Andlisis documentos de diversa indole.

e Resolucion de problemas.

e Implementacion de medidas preventivas y correctivas sin crear conflictos.
e Comunicacion clara y precisa.

¢ Productividad y calidad total.

¢ Actualizacion en materia de informatica.

e Toma de decisiones.

¢ Planificacion estratégica y situacional.

AUXILIAR GENERAL ADMINISTRATIVO A.

DESCRIPCION GENERICA:

Realiza diversas actividades de oficina consistentes en la revision, recepcion, comparacion, organizacion, almacenamiento y
captura de datos y documentos, relacionados con las labores de su area.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

¢ Auxiliara al jefe inmediato de acuerdo con sus funciones y actividades, en los trabajos de los procesos administrativos o de
cualquier otra indole de su area de trabajo.

e Apoya en la realizacion de diversos eventos que se organizan en la seccion en que se encuentre, efectuando diversas
actividades que se le asignen, vigilados directamente por su jefe inmediato.

¢ Recibira y registrara documentos e informaciéon necesarios para el desarrollo de las actividades propias del area donde se
encuentre asignado, entregando estos documentos a la secretaria del area para su control en archivos.

¢ Auxilia en los procesos administrativos que se requieran para la ejecucion de los trabajos del area de asignacion, utilizando
los equipos, sistemas y demas medios que al efecto proporcione H. Ayuntamiento, de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato.

e Apoya al jefe inmediato en reuniones con otras dependencias o en las que tengan efecto en su area.

e Captura informacion, imprime e integra la documentacién de los diversos expedientes que le sean encomendados
directamente por su superior.

e Puede elaborar reportes de actualizacion de expedientes administrativos que se le encomienden.

e Clasifica y ordena los trabajos generados en su area, asi como proporcionar de esta informacion los directamente relacionados
con cada uno de ellos.

¢ Registra en el sistema de computo el estatus de las actividades de su area, actualizando la base de datos, con la informacion
y reportes que se generan.
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e Apoya a su jefe inmediato a elaborar oficios, memorandos y demas documentacion para la realizacion de tramites
administrativos del area.

¢ Auxiliara a las personas del departamento en las actividades que se generen en la consecucion de los objetivos, entregando
reportes de los mismos a su jefe inmediato.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el H. Ayuntamiento.
e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

e Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

¢ Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

RESPONSABILIDAD.

POR SU TRABAJO:

Auxiliar a su jefe inmediato en actividades que se generen en el area, contribuyendo con eficiencia y responsabilidad a cada
una de sus designaciones.

EN DOCUMENTOS:

De la documentacion que genere y se le encomiende el area de adscripcion.
EN BIENES:

Del mobiliario, equipo y articulos que con los que realiza sus actividades.
CONTACTOS PERMANENTES.

INTERNOS:

Con los colaboradores del area de descripcion.

EXTERNOS:

No cuenta con ellos.

CONDICIONES DE TRABAJO.

MEDIO AMBIENTE Y POSICION:

Su trabajo lo realiza en una oficina. Las posturas corporales adoptadas son: sentado, de pie o caminando.
RIESGOS:

Ninguno especifico.

FORMACION:

e Escolaridad minima, nivel medio superior.

EXPERIENCIA:

Dos o tres anos. Uno de ellos, al menos, realizando tareas similares a las anteriormente descritas.
ADIESTRAMIENTO REQUERIDO.

e Coordinacion de reuniones.
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e Apoyo en redaccién de informes.

« Sistema de su unidad.

» Supervision de personal.

o Administraciéon de archivos.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO A.

DESCRIPCION GENERICA:

Auxiliar en la ejecucion de los procesos y procedimientos administrativos de la unidad, aplicando las normas y procedimientos
definidos, elaborando y/o recibiendo la documentacion necesaria, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos,
lograr resultados oportunos y garantizar en al ambito de su competencia, la prestacién efectiva del servicio.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Auxilia en la ejecucién de las actividades administrativas que se desarrollan en la unidad de adscripcion, en el ambito de su
competencia.

e Se adapta a la aplicacion de nuevos procedimientos y métodos de trabajo.

e Contribuye al seguimiento y ejecucion de diversas actividades de indole administrativo que encomiende el jefe inmediato, y
asi canalizar su atencion oportuna.

e Entrega documentacién correspondiente a los asuntos propios de la unidad de adscripcion y puede canalizar directamente
la documentacion respectiva al personal que le corresponda la atencidn, bajo previa instruccion y consentimiento del jefe
inmediato.

e Puede suministrar materiales y equipos de trabajo al personal de la unidad, bajo previa instruccion del jefe inmediato,
(segun area de adscripcion).

e Transcribe documentos diversos, bajo previa instrucciéon del jefe inmediato, siendo del ambito de su competencia, (segun
area de adscripcion).

e Brinda apoyo logistico en actividades especiales que su jefe inmediato le encomiende.
e Analiza informacion para los planes y programas de la dependencia, y puede emitir alguna observacion acerca de la misma.
e Da seguimiento a las acciones administrativas emanadas por su jefe inmediato.

e Proporciona atencion al publico en general acerca de alguna actividad especifica que ese esté realizando en la unidad y/o
canaliza a los mismos con el personal competente para su atencién.

e Transcribe y mantiene actualizada la informacion relacionada con las actividades que su jefe inmediato le encomiende.
e Mantiene informado al jefe inmediato sobre las actividades realizadas y/o cualquier irregularidad presentada.

e Puede recibir oficios y memorandos que lleguen a la unidad y canalizar su posible atencion, bajo previa autorizacion del jefe
inmediato, (segun area de adscripcion).

e Puede llevar el control de archivo de los documentos que confiera la custodia el jefe inmediato.

e Transcribe y accesa informacion operando un equipo de computo.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el H. Ayuntamiento.
e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

e Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.



B .
b’éﬁoﬁiﬁaspl‘pus!fo MARTES 12 DE JUNIO DE 2018 19

e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

RESPONSABILIDAD.

POR SU TRABAJO.

De relacionar, formalizar y derivar con diligencia y oportunidad los asuntos de unidad. Las decisiones que se toman se basan
en politicas especificas, en procedimientos definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos o establecer técnicas
y estandares, a nivel de departamento.

ENDOCUMENTOS:

De la documentacion que genere o reciba en la unidad de adscripciéon. Maneja en forma directa un grado de confidencialidad
bajo.

EN BIENES:

Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa.
CONTACTOS PERMANENTES.

INTERNOS:

El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de la unidad, a fin de apoyar lo relativo al area, exigiéndose para ello
una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

EXTERNOS:

Con el personal de las diversas dependencias de la unidad administrativa, para entregar y/o recibir documentos e informacion
diversa que su jefe inmediato le encomiende.

CONDICIONES DE TRABAJO.

MEDIO AMBIENTE Y POSICION:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes.
RIESGOS:

El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

PERFIL PROFESIONAL.

FORMACION:

e Escolaridad nivel medio superior (preferentemente).

e Los elementos basicos de computacién, procesador de palabras, sistemas operativos, paquetes de graficos y hojas de
calculo.

o Métodos y procedimientos de oficina.

e La organizacién y funcionamiento de la administracion publica.

EXPERIENCIA.

Tres (3) afios de experiencia progresiva, en la administracién publica, con enfoque directo a las personas.
ADIESTRAMIENTO REQUERIDO.

¢ Analisis e implementacion de actividades del sistema de administracién publica.
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¢ Andlisis documentos de diversa indole.

e Resolucion de problemas.

e Comunicacion clara y precisa.

e Productividad y calidad total.

¢ Actualizacion en materia de informatica.

AUXILIAR GENERAL A.

DESCRIPCION GENERICA:

Auxilia directamente al personal del area de adscripcion, regularmente por el jefe inmediato en la ejecucion de actividades
rutinarias y en el despacho de algunos asuntos que este le encomiende, ademas de concentrar y derivar la informacion de
competencia para el mismo.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

e Proporciona apoyo logistico a su jefe inmediato, contribuyendo a la realizaciéon de diversos eventos que este organice.

e Contribuye a la organizacién de correspondencia recibida y dirigida a su jefe inmediato y la turna a este para su conocimiento,
y en base a esto gire instrucciones para su contestacion.

¢ Apoya a su jefe en captura de datos, bajo previa indicacion del mismo.

¢ Auxilia al jefe inmediato en la redaccién y trascripcion de informes periodicos.

¢ Realiza diversas actividades de oficina tales como: encuadernado, fotocopiado, transcripcioén, revision de documentos,
mensajeria y otras que su jefe inmediato le encomiende, con el fin de asegurar su oportuno despacho. Asimismo, segun el
area de adscripcion, puede realizar actividades de campo.

e Mantiene limpio y en orden equipos y sitio de trabajo.

e Cumple normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por el H. Ayuntamiento.

¢ Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

RESPONSABILIDAD.

POR SU TRABAJO:

De despachar correcta y oportunamente los asuntos y actividades de su jefe inmediato, asi como mantenerlo informado de
ello.

EN DOCUMENTOS:

De memorandos y oficios que elabora y recibe ademas de otros documentos que su jefe inmediato le encomiende.

EN BIENES:

El escritorio, silla, computadora, impresora y demas articulos de oficina y papeleria que utiliza para el desarrollo de su trabajo.

CONTACTOS PERMANENTES

INTERNOS:
Con diversas entidades municipales, para recibir correspondencia telefonemas o bien comunicar a su jefe inmediato
telefonicamente.

EXTERNOS:
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Con distintos departamentos o direcciones dentro del H. Ayuntamiento.

CONDICIONES DE TRABAJO.

MEDIO AMBIENTE Y POSICION:

Su trabajo lo realiza predominantemente en una oficina. Las posturas corporales adoptadas son: sentado, de pie o caminando.
RIESGOS:

Ninguno.

FORMACION.

» Escolaridad minima secundaria terminada.

EXPERIENCIA.

Dos o tres afios. Uno de ellos, al menos, realizando tareas similares a las anteriormente descritas.
ADIESTRAMIENTO REQUERIDO.

» Coordinacion de reuniones.

e Apoyo en redaccién de informes.

 Sistema de su unidad.

e Supervision de personal.

o Administraciéon de archivos.

INSPECTOR.

DESCRIPCION GENERICA.

Inspeccionar la realizacion de obras, verificando el cumplimiento de las normas, métodos y técnicas de construccion, a fin de
garantizar la 6ptima ejecucion de los proyectos.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

e Realiza levantamiento técnico de las areas de construccion.

e Realiza proyectos de las modificaciones, que comprenden: plantas, cortes e instalaciones.

e Elabora formatos de control.

e Realiza mediciones y computos métricos.

e Elabora cuadros demostrativos de avance y cierre de obras.

e Chequea las obras y hace las valuaciones finales de las mismas.

e Elabora hoja de diario de obras inspeccionadas referidas a deteccion de fallas, novedades y avance de obras.

e Elabora informe sobre el avance de la obra.
¢ Revisa y conforma valuaciones de obras y sus respectivos soportes.

e Elabora presupuestos para trabajos de mantenimiento y mejoras de obras.

e Mantiene informado a su superior inmediato sobre las gestiones realizadas periddicamente.
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e Elabora informes técnicos de actividades realizadas.
e Participa en reuniones con el equipo técnico para tratar asuntos relacionados con la ejecucién de obras.

e Participa en reuniones con los contratistas de las obras para hacer una inspeccién ocular del trabajo desde el inicio,
desarrollo y culminaciéon de las mismas.

e Elabora y presenta los reportes estadisticos referidos a aspectos de su competencia.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el H. Ayuntamiento.
e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

e Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

¢ Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

RESPONSABILIDAD.

POR SU TRABAJO:

De relacionar, formalizar y derivar con diligencia y oportunidad los asuntos del area de adscripcion. Las decisiones que se
toman se basan en procedimientos y experiencias anteriores para la ejecucién normal del trabajo, a nivel operativo.

EN DOCUMENTOS:
De oficios, avances de obras, informes y demas documentacién que genere o reciba en el area de adscripcion.
EN BIENES:

Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa. Asi
como del mobiliario y equipo de oficina con el que desempefa sus labores.

CONTACTOS PERMANENTES.
INTERNOS:

El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de la unidad de adscripcion, exigiéndose para ello una normal
habilidad para obtener cooperacion.

EXTERNOS:

El cargo mantiene relaciones continuas con empresas contratistas, a fin de ejecutar y/o controlar lo relativo al area, exigiéndose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

CONDICIONES DE TRABAJO.

MEDIO AMBIENTE Y POSICION:

El cargo se ubica en un sitio cerrado y/o abierto, generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes.
RIESGOS:

El cargo esta sometido a accidente, con magnitud de riesgo moderado, con posibilidad de ocurrencia baja.
PERFIL PROFESIONAL.

FORMACION.
Técnico Superior en Construccion Civil o el equivalente.

EXPERIENCIA.
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Cuatro (4) afios de experiencia progresiva de caracter operativo en el drea de inspeccion de obras.
ADIESTRAMIENTO REQUERIDO.

e Métodos y técnicas de construccion.

e Materiales de construccion.

e Técnicas, principios y practicas en proyectos y ejecucién de obras.

e La ejecucion de calculos estadisticos y matematicos.

e Interpretacion de planos.

e Aplicacion de pruebas de control de calidad.

e Manejo de instrumentos de medicién.

e Manejo de materiales e instrumental utilizados en la inspecciéon de obras.
e Inspeccion y administracion de obras.

e Supervision de obras.

e Relaciones humanas.

JARDINEROC.

DESCRIPCION GENERICA.

Mantener los jardines y areas verdes, tanto del H. Ayuntamiento como de las colonias que integran el municipio de Soledad,
utilizando las técnicas, equipos y materiales necesarios, para garantizar el ornato y mantenimiento de dichas zonas.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

e Elaborar la requisicion de los materiales, equipos y herramientas necesarios para efectuar su trabajo.

e Opera maquinaria especializada para el mantenimiento de jardines y zonas verdes.

e Acondiciona la tierra para la siembra de plantas.

e Poda arboles y plantas que lo requieran.

e Riega jardines y zonas verdes, utilizando mangueras, sistemas de riego y sistemas de gravedad.

e Traslada plantas y materiales de trabajo a viveros y jardines.

e Recolecta y elimina hojas, troncos, ramas y otros desperdicios.

eRemodela las areas verdes, siembra plantas ornamentales y crea motivos artisticos en las zonas verdes del H. Ayuntamiento.
e Recolecta y clasifica residuos o desechos organicos.

¢ Clasifica y selecciona plantas y semillas.

e Llevael control de la reproduccion de las plantas, a través del trasplante de semillas, plantulas y esquejas.
¢ Elimina maleza de aceras, senderos y otras zonas verdes.

e Prepara semilleros.
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e Detecta y corrige fallas menores en maquinarias y sistemas de riego.
¢ Participa en la preparacion de composta.

e Recoge y desecha en los depositos de basura los desperdicios localizados en las areas correspondientes al sitio de trabajo
asignado.

e Llena reportes periddicos de las tareas asignadas.

e Mantiene limpio y en orden equipos y sitio de trabajo.

e Cumple con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por el H. Ayuntamiento.

¢ Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

RESPONSABILIDAD.

POR SU TRABAJO:

De relacionar, formalizar y derivar con diligencia y oportunidad los asuntos del area de adscripcion. Ademas de solicitar
Unicamente los materiales e insumos necesarios para la aplicacién real de los mismos en el area que lo requieran, ademas
de auxiliar particularmente al jefe inmediato, en actividades qué este le encomiende.

EN DOCUMENTOS:

De los requerimientos de material expresos que genere en el area de adscripcion.

EN BIENES:

Es responsable con caracter constante por el uso de materiales, equipos y herramientas tales como: escobas, rastrillos,
bolsas, insecticidas, abonos, fertilizantes, carretillas, palas, tijeras, tractor, desmalezadora, podadora, entre otros.

CONTACTOS PERMANENTES.
INTERNOS:

El cargo mantiene relaciones esporadicas con el personal de la unidad administrativa municipal de Soledad, exigiéndose
para ello una normal habilidad para obtener cooperacion.

EXTERNOS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con la poblaciéon en general, a fin de ejecutar lo relativo al area, segun sea el caso.
CONDICIONES DE TRABAJO.

MEDIO AMBIENTE Y POSICION:

El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado, en un ambiente con calor o frio y/o humedad, generalmente algo desagradable
y con agentes contaminantes, tales como; ruidos, gases, sustancias quimicas y polvo.

RIESGOS:

La ejecucion del trabajo estéd sometida a riesgo de accidente con una magnitud moderada y con posibilidad de ocurrencia
baja.

PERFIL PROFESIONAL.
FORMACION:
e Escolaridad de nivel medio superior, preferentemente.

EXPERIENCIA.
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Un afio de experiencia (comprobable) a nivel operativo.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO.

e Cursos de jardineria.

e Relaciones humanas.

e Supervision basica.

e Reproduccion y cultivo de plantas ornamentales.

¢ El uso de instrumentos, materiales y equipos utilizados en jardineria.

e Sustancias utilizadas en jardineria.

e Normas de higiene y seguridad integral.

EMPLEADO GENERAL.

DESCRIPCION GENERICA.

Contribuye a la ejecucién de los procesos técnico-operativos de la unidad, aplicando las normas y procedimientos definidos,
elaborando y/o recibiendo la documentacion necesaria, segun la unidad, a fin de dar cumplimiento a cada uno de dichos
procesos, lograr resultados oportunos y garantizar en al ambito de su competencia, la prestacion efectiva del servicio.
DESCRIPCION ESPECIFICA.

e Ejecuta oportunamente ciertas actividades que encomiende el jefe inmediato, siendo propias de la unidad de adscripcion.

e Contribuye de manera eficaz a la ejecucion de actividades dentro y/o fuera de la unidad de adscripcion tales como; entrega
de materiales, documentos, herramientas, informacién e insumos propios de la unidad para la cual preste sus servicios.

e Puede recibir y suministrar a su vez el material de oficina necesario en las diversas areas de la unidad de adscripcién, bajo
previa designacion del jefe inmediato.

e Ayuda a la ejecucion de determinadas actividades de indole general, tales como; etiquetar las cajas del archivo general,
entregar documentos, trasladar material y equipo a resguardo de la dependencia, entre otras, propias de su ambito de
competencia.

e Rinde cuentas a su superior inmediato de las actividades realizadas cuando asi lo requiera.

e Revisa y despacha comunicaciones y demas documentos de oficina consignados por usuarios de la unidad a las diversas
oficinas de la presidencia o a la unidad administrativa municipal.

e Puede operar una fotocopiadora, teléfono, y fax para el desempefio de actividades delegadas por sus superiores.
e Procesa en un equipo de computo la informacion solicitada, (segun area de adscripcion).

e Transcribe informacién para emitir reportes e informes a su jefe inmediato que éste le solicite, operando un equipo de
computo.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el H. Ayuntamiento.
e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

RESPONSABILIDAD.
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POR SU TRABAJO:

De relacionar, formalizar y derivar con diligencia y oportunidad los asuntos de la coordinacion. Las decisiones que se toman
se basan en politicas especificas, en procedimientos definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos o establecer
técnicas y estandares, a nivel de departamento.

ENDOCUMENTOS:

De la documentacion que genere o reciba en la unidad de adscripcion. Maneja en forma directa un grado de confidencialidad
bajo.

EN BIENES:

Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa.
CONTACTOS PERMANENTES.

INTERNOS.

El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de la unidad, a fin de apoyar lo relativo al area, exigiéndose para ello
una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

EXTERNOS:

Con el personal de las diferentes dependencias del H. Ayuntamiento para entregar y/o recibir documentacién o materiales de
interés para la unidad.

CONDICIONES DE TRABAJO.
MEDIO AMBIENTE Y POSICION:

El cargo se ubica en un sitio cerrado y/o abierto, eventualmente y mantiene contacto con agentes contaminantes, tales como;
polvo y humo, segun el area de adscripcion. La posicidén es sentado, de pie o caminando.

RIESGOS:

El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.
PERFIL PROFESIONAL.

FORMACION.

e Escolaridad, secundaria terminada.

e Los elementos basicos de computacién, procesador de palabras, sistemas operativos, paquetes de graficos y hojas de
calculo.

o Métodos y procedimientos de oficina.

EXPERIENCIA.

Dos (2) afos de experiencia progresiva, en la administracién publica, con enfoque directo a las personas.
ADIESTRAMIENTO REQUERIDO.

¢ Analisis de documentos de diversa indole.

e Resolucion de problemas.

e Implementacion de medidas preventivas y correctivas sin crear conflictos.
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e Comunicacion clara y precisa.

e Actualizacion en materia de informatica.

e Toma de decisiones.

ASISTENTE GENERAL.

DESCRIPCION GENERICA.

Asiste la ejecucion de determinadas actividades tanto de indole administrativo como operativo, elaborando y/o recibiendo la
documentacién necesaria, a fin de dar cumplimiento a cada uno de dichos procesos, lograr resultados oportunos y garantizar
en al ambito de su competencia, la prestacion efectiva del servicio.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

e Asiste oportunamente en el desarrollo de las actividades de la unidad de adscripcion.

e Clasifica la documentacion correspondiente a los asuntos propios de la unidad de adscripcion, y lo prepara para su entrega
posterior en las diversas dependencias que conforman la estructura del H. Ayuntamiento, y/o algunas de gobierno del Estado,

segun las necesidades de la unidad.

e Puede recibir y suministrar a su vez el material de oficina necesario en las diversas areas de la unidad de adscripcién, bajo
previa designacion del jefe inmediato.

e Asiste a determinadas actividades de archivo, tales como; etiquetar las cajas del archivo general, para posteriormente
canalizar el envio al archivo muerto, segun sea el caso.

e Rinde cuenta a su superior inmediato de las actividades realizadas cuando asi lo requiera.

e Revisa y despacha comunicaciones y demas documentos de oficina consignados por usuarios de la unidad.
e Puede atender a empleados y publico en general, segun el area de competencia.

e Puede operar una fotocopiadora.

e Procesa en un equipo de computo la informacion solicitada, (segun area de adscripcion).

e Transcribe informacién para emitir reportes e informes a su jefe inmediato que éste le solicite, operando un equipo de
computo.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el H. Ayuntamiento.

e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

e Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

¢ ORealiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

RESPONSABILIDAD.

POR SU TRABAJO:

De relacionar, formalizar y derivar con diligencia y oportunidad los asuntos de la coordinacién. Las decisiones que se toman

se basan en politicas especificas, en procedimientos definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos o establecer
técnicas y estandares, a nivel de departamento.

ENDOCUMENTOS:
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De la documentacion que genere o reciba en la unidad de adscripcion. Maneja en forma directa un grado de confidencialidad
bajo.

EN BIENES:

Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa.
CONTACTOS PERMANENTES.

INTERNOS.

El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de la unidad, a fin de apoyar lo relativo al area, exigiéndose para ello
una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

EXTERNOS:

Con el personal de las diferentes dependencias del H. Ayuntamiento, para entregar y/o recibir documentacion, informacion
o0 materiales de interés para la unidad.

CONDICIONES DE TRABAJO.
MEDIO AMBIENTE Y POSICION.

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes. La
posicién es sentado, de pie o caminando.

RIESGOS:

El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.
PERFIL PROFESIONAL.

FORMACION.

e Escolaridad, secundaria terminada.

e Los elementos basicos de computacién, procesador de palabras, sistemas operativos, paquetes de graficos y hojas de
calculo.

o Métodos y procedimientos de oficina.

EXPERIENCIA.

Dos (2) afos de experiencia progresiva, en la administracién publica, con enfoque directo a las personas.
ADIESTRAMIENTO REQUERIDO.

¢ Analisis de documentos de diversa indole.

e Resoluciéon de problemas.

e Implementacion de medidas preventivas y correctivas sin crear conflictos.
e Comunicacion clara y precisa.

e Actualizacién en materia de informatica.

e Toma de decisiones.

VELADOR

DESCRIPCION GENERICA.
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Resguardar los bienes muebles e inmuebles, propiedad del H. Ayuntamiento en el horario nocturno, vigilando periédicamente
los mismos y evitar el ingreso no autorizado tanto de trabajadores municipales como de la poblacién en general.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

e \erifica las condiciones fisicas y estructurales del inmueble.

e Vela por la seguridad y resguardo de los bienes, equipos e inmuebles a su cuidado, en el periodo de tiempo establecido.
e Vela por la seguridad y resguardo de la integridad estructural de inmuebles.

e Realiza rondines periddicos dentro del inmueble para cerciorarse que esté todo en orden.

e Reporta al jefe inmediato o titular de departamento por fallas y averias de la unidad asignada, a causa de situaciones fortuitas,
ocurridas en el ejercicio de su actividad, dentro del horario de trabajo.

e Elabora reportes periddicos de las tareas asignadas.

e Mantiene limpio y en orden el equipo vy sitio de trabajo.

e Cumple con las normas y procedimientos en seguridad integral establecidos por el H. Ayuntamiento.
e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

RESPONSABILIDAD.

POR SU TRABAJO.

Del resguardo y vigilancia de bienes muebles e inmuebles, propiedad del H. Ayuntamiento.

EN DOCUMENTOS.

De los reportes de incidencias, ocurridas en su area y periodo preestablecido de trabajo.

EN BIENES.

Es responsable con caracter constante por el uso de materiales, equipos y herramientas bajo su cuidado en el horario de
trabajo.

CONTACTOS PERMANENTES.
INTERNOS.

El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de la unidad de adscripcion, exigiéndose para ello una normal
habilidad de comunicacion interpersonal.

EXTERNOS.

No cuenta con ellos.

CONDICIONES DE TRABAJO

MEDIO AMBIENTE Y POSICION.

El cargo se ubica en un sitio cerrado (vehiculo), en un ambiente con calor o frio y/o humedad, generalmente agradable.
RIESGOS.

La ejecucion del trabajo estd sometida a riesgo de incidentes de rifias por evitar el acceso de personal no autorizado, con un
grado de ocurrencia baja.

PERFIL PROFESIONAL.
FORMACION.

e Escolaridad minima, primaria terminada.
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EXPERIENCIA.

Cuatro (2) afos de experiencia realizando actividades similares a las anteriormente descritas.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO.

e Supervision general.

e Mantenimiento correctivo y fallas eléctricas.
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