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I. INTRODUCCION

El presente manual es un instrumento mas que fortalece el funcionamiento de nuestra institucidn, ya que
a través de éste se instituye un principio de orden que el organismo requiere para la eficiente y eficaz
prestacion del servicio.

Otro aspecto importante, es que el Manual de Organizacién, constituye la base juridica-administrativa
para implementar e implantar la profesionalizacion del funcionariado publico.

Asi también, éste mismo, representa la base sobre la cual el funcionariado publico, conoce la ubicacién de
los mandos vy la relacion formal de autoridad-responsabilidad que se da en los distintos niveles jerarquicos
dentro de la institucion, asi como cudles son sus funciones y responsabilidades en materia de
organizacién, administracién y servicio.

El manual de organizacién para su consulta y su correcto manejo estd compuesto en tres partes: la
primera, que contiene la informacién general del manual, consistente en un mensaje del presidente(a)
municipal, una presentacion, la misién y visién del gobierno Municipal, las politicas generales de uso del
manual de organizacidn, y los objetivos del manual y seguido de una segunda parte que estd compuesta
por la informacién de la organizacién y que consiste en; la presentacion de la estructura orgdnica, del
organigrama, el marco juridico, los objetivos y funciones de las unidades organicas en materia de
organizacién y administracion; y una tercera parte que consiste en un glosario de términos y por ultimo en
la formalizaciéon del manual a través de las firmas de quién elabora, quién revisa y quien aprueba el
manual.

Con el fin de formalizar la aplicacidn y vigencia del manual de organizacién, el Ayuntamiento lo debera de
aprobar en el pleno y mandar publicar en la Gaceta Municipal. Se debera de revisar cada afio, debiendo
ser actualizado por la Oficialia Mayor Administrativa en coordinacion con la Dependencia, si asi se

requiere.
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l. FILOSOFIA DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE PUERTO VALLARTA

FILOSOFIA

El conocer, comprender y contribuir a que la misiéon y visidén institucional se fortalezcan es muy
importante, y sélo a través de su aplicacidén es que se logra; por lo que a continuacién se presentan a fin
de unificar nuestra esencia y compromiso con la ciudadania.

VISION

Llevar servicios publicos de calidad a las colonias de Puerto Vallarta para elevar el nivel de vida de los
ciudadanos, a la vez que mejoramos y cuidamos la imagen de la zona turistica, para ser un destino
incluyente que atraiga a mas visitantes y en el que la preservacién del medio ambiente sea nuestra carta
de presentacion.

MISION

Ser un gobierno responsable, austero y transparente para atender las diferentes necesidades de la
poblacién. Un gobierno que promueva el desarrollo integral de la ciudadania vallartense haciendo alianzas
con los diferentes sectores de la sociedad. Un gobierno que trabaje por el fortalecimiento de la actividad

turistica y que atraiga a nuevos nichos de mercado.

VALORES DEL GOBIERNO

= Legalidad. Nadie por encima de la ley, el estado de derecho es la base de la igualdad. Respeto a
los derechos humanos.

= Honestidad. Pulcritud en el manejo de lo recursos. Rendicién de cuentas y transparencia.

= Didlogo. Capacidad de politica para llegar a acuerdos. Capacidad deliberativa para planear las

diferencias y tomar decisiones.
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PRINCIPIOS

= Austeridad. Un gobierno que haga mds con menos. Fin de los gastos superfluos. Mayor control
sobre combustibles y suministros. Fin de los gastos en comunicaciones.

= Inclusién. Un gobierno para cada una de las personas.

= Corresponsabilidad. Gobernaremos con la ciudadania y representantes politicos,
organizaciones no gubernamentales, grupos intermedios. De igual forma, sumaremos
esfuerzos con los demas niveles de gobierno y poderes.

CARACTERISTICAS DEL GOBIERNO

= Gobierno creativo. Ante la complejidad financiera que enfrenta Puerto Vallarta, la creatividad
para resolver los problemas de la ciudad sera un sello distintivo. Con poco, haremos mucho.

= Gobierno eficiente. Con claridad en los procesos de gestidn, optimizaremos los recursos humanos
y materiales del municipio, evitando que se dupliquen esfuerzos, simplificando la accién del
gobierno y orientandola a los resultados.

®  Gobierno gestor. Tocaremos puertas ante los distintos niveles de gobierno, asi como el poder
legislativo local y federal para sacar adelante los proyectos estratégicos y las inversiones de alto
impacto, asi como para fortalecer los programas operativos sociales.
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1. POLITICAS GENERALES DEL USO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

1. El manual de organizacion debera estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Puerto Vallarta, Jalisco, asi como de la ciudadania en general.

2. El funcionariado de primer nivel y/o direccion de cada dependencia, en coordinacién con la Oficialia
Mayor Administrativa, seran las/los responsables de la elaboracidon y actualizacién del contenido del
manual. Asi mismo, son los encargados de informar y difundir oportunamente a todos los servidores
publicos el presente documento.

3. La Oficialia Mayor Administrativa podra revisar o actualizar los manuales de organizacién, cuando
éstos no respondan a las necesidades de trabajo; para ello, debera notificar y solicitar el apoyo de la
dependencia.

4. El manual de organizacién es un documento oficial e institucional, el cual debera presentar las firmas
de autorizacion del funcionariado publicos:

= Presidencia Municipal
= Oficial Mayor Administrativo
= Direccién o responsable del area/dependencia al que va dirigido el presente documento.

5. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del mismo con las siguientes

especificaciones.

=  Fecha de elaboracion: Dia, mes y afio en que se elaboré la primera versién del manual para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

® Fecha de actualizacion: Dia, mes y afio de la versién mas reciente y vigente del manual para las
areas que lo actualicen.

=  Numero de actualizacion: NUmero consecutivo que representa las ocasiones en que el manual se
ha actualizado y que va en relaciéon al campo de “Fecha de actualizacion”.

= (Coddigo del manual: Cédigo asignado al manual de organizacién y representado por las iniciales
MO (Manual de Organizacién), seguidas de las iniciales “XX” de la Direccién de area o Jefaturaa la
que pertenece (ejemplo: para la oficina de Oficialia Mayor Administrativa serian las iniciales
OMA).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en periodo de
revision y actualizacién y se considerard oficial a partir de que cuente con las firmas de autorizacion
correspondientes.
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IV.OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacién es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:

= Presentar una visidon de conjunto de la organizacidn.

= Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las unidades que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en el uso
indebido de los recursos.

= Coadyuvar a la ejecucidn correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar la
uniformidad en el trabajo.

=  Permitir el ahorro de tiempo, recursos y esfuerzos en la ejecucidon del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones.

=  Facilitar el reclutamiento y seleccion del personal.

= Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario del Area Administrativa,
orientada a la consecucién de los objetivos de la mismas, ademas de contribuir a la justa
asignacion de trabajo, capacitacién y medicién de su desempefio.

=  Servir como medio de informacidn, comunicacién y orientacidon para apoyar al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas unidades administrativas.

=  Propiciar un mejor aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, materiales y
tecnoldgicos.

= |dentificar los procedimientos vitales, es decir, los procedimientos que agregan valor a la
organizacion para documentarlos e institucionalizarlos

=  Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

= QOtorgar al funcionariado publico del drea una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas, al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste, con otras unidades de trabajo para la realizacidn las funciones asignadas.

= Describir al funcionariado vital del Area Administrativa, especificando sus caracteristicas,
requerimientos y estandares de calidad, que contribuyan a garantizar a la ciudadania la
presentacion de los servicios en tiempo y forma.
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V. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco

TITULO SEPTIMO
CAPITULO Il
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

Articulo 77. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que expida el Congreso del Estado:

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

a) Organizar la administracion publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c) Asegurar la participacién ciudadana

B. Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco

CAPITULO IX
DE LOS ORDENAMIENTOS MUNICIPALES

Articulo 40. Los Ayuntamientos pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia municipal:

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

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar
naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que
la emitid;
Il. Sefalar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y
cuales otorgan derechos a los particulares; y
Ill. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por el
reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar
naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el
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contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los
particulares.

C. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
CAPITULO II
DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA COMUNES

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos obligados
pongan a disposicidon del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios electrdnicos, de
acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin corresponda, la informacion,
por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacién se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cddigos, reglamentos,
decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacioén, criterios, politicas, entre otros;

II. Su estructura orgdnica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las
atribuciones y responsabilidades que le corresponden a cada servidor publico, prestador de servicios
profesionales o miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Il. Las facultades de cada Area;

IV. Las metasy objetivos de las Areas de conformidad con sus programas operativos;

D. Ley de transparencia y acceso a la informacidn publica del Estado de Jalisco y sus municipios

TITULO SEGUNDO
DE LA INFORMACION PUBLICA

CAPITULO |
DE LA INFORMACION FUNDAMENTAL

Articulo 8. Informacién Fundamental — General

1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacidn estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto obligado, que
comprende:

c¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
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f) Los manuales de servicios;
Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacién publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o entidad
publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

E. Reglamento Organico del Gobierno y la Administracion Publica del Municipio de Puerto Vallarta,
Jalisco

TITULO SEGUNDO
DEL GOBIERNO MUNICIPAL
CAPITULO Il
DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Articulo 89. Al frente de cada una de las dependencias que constituyen el Despacho del Presidente
Municipal se encontrard una persona de reconocida honorabilidad y probada aptitud para desempeiiar los
cargos que le corresponda.

Para el ejercicio de sus atribuciones, cada dependencia contard con los servidores publicos que le asigne
anualmente la plantilla de personal aprobada por el Ayuntamiento, y se estructurara de acuerdo con los
manuales de organizacion y funcionamiento expedidos por el Presidente Municipal.

TITULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
CAPITULO II
DE LA ADMINISTRACION CENTRALIZADA

Articulo 123. Las dependencias centralizadas contaradn, para su organizacién interna y el ejercicio de sus
atribuciones, con el nimero de servidores publicos que les asigne anualmente la plantilla de personal
autorizada por el Ayuntamiento. La distribuciéon de facultades entre sus érganos subordinados estard
definida en los manuales de organizacién y funcionamiento que expida el Presidente Municipal.
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CAPITULO IV
SECCION DECIMA
DE LA OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Articulo 140. La Oficialia Mayor Administrativa es la dependencia responsable de la administracidon de los
recursos humanos del municipio, de la politica municipal en materia de tecnologias de la informacién, del
manejo de los bienes muebles y vehiculos del municipio, de la operacion del taller municipal y de la
prestacion de servicios médicos para los servidores publicos municipales, por lo que elaborard los
manuales de organizacién y procedimientos de las Direcciones y demds dependencias de Ia
administracidn publica centralizada.

Para el desempefio de sus funciones estaran a su cargo, la Subdireccién de Tecnologias de la Informacién
y Gobierno Electrdnico, la Suboficialia Mayor, las Jefaturas de Servicios Médicos Municipales, de
Mercados, de Taller Municipal, de Patrimonio, Relaciones Laborales, de Nominas, de Recursos Humanos
y demas personal que se le asigne y establezca anualmente en la plantilla de personal aprobada por el
ayuntamiento.

F. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del H. Ayuntamiento de Puerto
Vallarta

TITULO TERCERO
DE LA INFORMACION PUBLICA
CAPITULO |
De la Informacién Fundamental

Articulo 20. Requisitos y Caracteristicas de la Informacién Fundamental. La informacién fundamental
establecida en el articulo 19 del Reglamento deberd reunir los siguientes requisitos de claridad, calidad,
veracidad y oportunidad. Con base en su naturaleza y fines propios, la informacién fundamental sera
interoperable, y para lo cual se pondrda a disposicion publica en datos abiertos, con al menos las
caracteristicas establecidas en la Ley, y los Lineamientos establecidos por el Sistema Nacional de
Transparencia.

Articulo 21. Publicacién de Informacidon Fundamental. En la publicacién de Informacidon Fundamental, los
Sujetos Obligados y las Unidades Administrativas, observaran lo siguiente:

I. La informacion fundamental establecida en el articulo 19 del Reglamento se publicara en el Sitio de
Transparencia del Portal de Internet de cada sujeto obligado y en medios de facil acceso, con base en
las disposiciones de la Ley y los Lineamientos establecidos por el Instituto y el Sistema Nacional de
Transparencia;
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IV. Toda Informacién Fundamental publicada en los Sitios de Internet, se acompaiiara de: a) Un Glosario
en lenguaje claro y sencillo sobre los conceptos técnicos de lo que se publica; b) Notas explicativas y
pedagdgicas en lenguaje claro y sencillo del contenido de cada elemento del catdlogo de Informacion
Fundamental; c) Los Ajustes Razonables en todo lo publicado; d) Aplicar los principios de usabilidad en
Internet; y e) Los recursos que estime necesarias la Unidad para mayor comprensién de la informacién.
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VI.FUNDAMENTO LEGAL

Federal

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Ley Federal de Trabajo

Estatal
= Constitucion Politica del Estado de Jalisco

= Ley para los servidores publicos del Estado de jalisco y sus municipios

Municipal
= Reglamento Organico del H. Ayuntamiento de Puerto Vallarta

= Reglamento Interno

ii UNIDOS vo= s
TRANSFORMACION

= Condiciones Generales de Trabajo del Sindicato de servidores publicos del H. Ayuntamiento de Puerto Vallarta
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VII. MISION, VISION, VALORES Y OBJETIVOS DE LA DEPENDENCIA

MISION

Somos la dependencia encargada de administrar los recursos humanos y de los bienes muebles y
vehiculos del municipio, del mantenimiento de las oficinas publicas responsable de las tecnologias de la
informacién, y proporcionando bienestar dentro de la organizacion, eficientando la prestacion de los
servicios médicos para los (a) servidores (a) publicos.

VISION

Ser fiel a la normatividad, justos en su aplicacidn, firme en la decisién y comprometidos con la adecuada
administracién de los recursos municipales, velando por el equilibrio interno entre el H. Ayuntamiento y
funcionarios.

VALORES

Vocacion de servicio. - Atender con actitud humana y optimista con valor agregado, en beneficio de los
demads para dar satisfaccion en el servicio y no servirse de los demas.

Calidad. - Lograr la satisfaccidn de la ciudadania con eficacia aplicando las leyes y normas que nos regulan.
Honestidad. - Actuar en todo momento con absoluta verdad, justicia, lealtad y transparencia.
Compromiso. - Cumplimiento de objetivos y metas respetando los valores institucionales.

Respeto. - Cualidad humana que acepta y valora las ideas o acciones de los individuos aun cuando existan
diferencias.

OBJETIVOS

Proveer a las Dependencias del H. Ayuntamiento los bienes y servicios, asi como los servicios de soporte
por las mismas, con el fin de dar cumplimiento a los programas de trabajo establecidos.
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VIIl. ATRIBUCIONES GENERALES DE LA DIRECCION

Reglamento Orgdanico Del Gobierno Y La Administracion Publica Del Municipio De Puerto Vallarta, Jalisco

DE LA OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Articulo 140. La Oficialia Mayor Administrativa es la dependencia responsable de la administracidn de los
recursos humanos del municipio, de la politica municipal en materia de tecnologias de la informacidn, del
manejo de los bienes muebles y vehiculos del municipio, de la operacion del taller municipal y de la
prestacion de servicios médicos para los servidores publicos municipales, por lo que elaborard los
manuales de organizacion y procedimientos de las Direcciones y demds dependencias de la
administracidn publica centralizada.

Para el desempefio de sus funciones estaran a su cargo, la Subdireccién de Tecnologias de la Informacién
y Gobierno Electrdnico, la Suboficialia Mayor, las Jefaturas de Servicios Médicos Municipales, de
Mercados, de Taller Municipal, de Patrimonio, Relaciones Laborales, de Nominas, de Recursos Humanos
y demas personal que se le asigne y establezca anualmente en la plantilla de personal aprobada por el
ayuntamiento.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

PRESIDENTA / PRESIDENTE
MUNICIPAL

OFICIAL MAYOR
ADMINISTRATIVO
PL (1)

SECRETARIA
PL (2)

SUBOFICIAL MAYOR
ADMINISTRATIVO
PL. (1)

SUBDIRECTORA / SUBDIRECTOR
DE T.1 Y GOBIERNO

ELECTRONICO
PL. (1)

JEFA / JEFE DE SOPORTE TECNICO Y
SISTEMAS EN PRODUCCION

(1)

JEFA / JEFE DE INGENIERIA DE
SOFTWARE

(1)

JEFA / JEFE DE TELEMATICA Y
SEGURIDAD DET.I

(1)

JEFA / JEFE DE INNOVACION Y
CALIDAD DE T.I

(1)

JEFA / JEFE DE INGENIERIA DE
PROCESOS

(1)

JEFATURA DE RELACIONES
LABORALES
PL (1)

JEFATURA DE NOMINAS
PL (1)

JEFATURA DE RECURSOS
HUMANOS
PL (1)

JEFATURA DE MERCADOS
PL (1)

JEFATURA DE SERVICIOS
MEDICOS
PL. (1)
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ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

PRESIDENTE MUNICIPAL

OFICIAL
ADMINISTRATIVO

MAYOR

(1)

SECRETARIA
PL (2)
SUB OFICIAL MAYOR
ADMINISTRATIVO
PL(1)
AUXILIAR DE ABOGADO ANALISTAEN EEPEYEaNGS AUXILIAR ANALISTA DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE
OFICIALIA MAYOR LABORISTA OFICIALIA MAYOR L ADMINISTRATIVO “B”’ ARCHIVO DIGITAL CAPACITACION OFICIALIA MAYOR
PL (1) PL (1) PL (1) " PL (8) PL (1) PL (1) PL (1)
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ORGANIGRAMA DE LA JEFATURA MERCADOS

PRESIDENTA / PRESIDENTE
MUNICIPAL

OFICIAL

ADMINISTRATIVO
PL.

MAYOR

(1)

SUBOFICIAL MAYOR
ADMINISTRATIVO

JEFA / JEFE DE MERCADOS
PL. (1)

ii iiUNIDOS‘ a
TRANSFORMACION
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AUXILIAR
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AUXILIAR DE
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MANTENIMIENTO
PL (1) PL. (1) PL. (8) PL. (2) PL. (1) PL. (7)
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ORGANIGRAMA DE LA JEFATURA DE SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

PRESIDENTA / PRESIDENTE|
MUNICIPAL

OFICIAL MAYOR
ADMINISTRATIVO

Puerto

A r A Vallarta

UNIDOS

TRANSFORMACION

SUBOFICIAL MAYOR
ADMINISTRATIVO
JEFA / JEFE DE SERVICIOS
MEDICOS
PL. (1)
SECRETARIA
PL. (2)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PL. (3)
. . P PSICOLOGA / ENCARGADA/ ENCARGADA / ENCARGADO DE| AUXILIAR DE
MEDICA / MEDICO ENFERMERA AUXILIAR DE LOGISTICA
/ PSICOLOGO ENCARGADO DE ALMACEN FARMACIA MANTENIMIENTO
PL. (4) PL (7) PL (1)
PL (1) PL. (1) PL. (2) PL. (1)
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ORGANIGRAMA DE LA JEFATURA DE RELACIONES LABORALES

PRESIDENTA / PRESIDENTE
MUNICIPAL

OFICIAL MAYOR
ADMINISTRATIVO

SUBOFICIAL MAYOR
ADMINISTRATIVO

JEFA / JEFE
DE RELACIONES
LABORALES
PL. (1)
SECRETARIA
PL. (1)
ABOGADA / ABOGADO AUXILIAR DE RELACIONES
LABORISTA “B” LABORALES
PL. (1) PL. (2)
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ORGANIGRAMA DE LA JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

PRESIDENTA / PRESIDENTE
MUNICIPAL

OFICIAL MAYOR
ADMINISTRATIVO

SUBOFICIAL MAYOR
ADMINISTRATIVO

JEFA / JEFE DE RECURSOS
HUMANOS
PL. (1)
AUXILIAR OPERADORA / OPERADOR INFORMACION AL
AUXIUARP‘I::N(:'[')OGISH C2 W ERSL/(';/;ENSAJERO DE ARCHIVO “B” DE CONMUTADOR CIUDADANO
g : PL. (2) PL. (3) PL. (1)
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E NOMINAS
PRESIDENTA / PRESIDENTE
MUNICIPAL

OFICIAL MAYOR

ADMINISTRATIVO

SUBOFICIAL MAYOR

ADMINISTRATIVO

JEFA / JEFE DE NOMINAS
PL (1)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PL (1)
MENSAJERA / MENSAJERO
PL (1)
ANALISTAEN . ANALISTAEN EDITORA / EDITOR DE ASISTENTE .
TRANSPARENCIA ANAL'ST/;LE’\::;OM'NAS ARCHIVO DIGITAL NOMINAS ADMINISTRATIVO AUX'L'ARPE’\‘(Z’\;OM'NAS
PL (1) " PL (1) PL. (3) PL (1) :
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ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION DET.l. Y GOBIERNO ELECTRONICO

MUNICIPAL

PRESIDENTA / PRESIDENTE

OFICIAL MAYOR
ADMINISTRATIVO

SUB OFICIAL MAYOR
ADMINISTRATIVO

DE T.I Y GOBIERNO
ELECTRONICO
PL.(1)

SUBDIRECTORA / SUBDIRECTOR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO “B”

SECRETARIA
PL(1)

PL(1)

JEFA / JEFE DE SOPORTE

A JEFA / JEFE DE INGENIERIA
TECNICO Y SISTEMAS EN

JEFA / JEFE DE TELEMATICA

JEFA / JEFE DE INNOVACION

JEFA / JEFE DE INGENIERIA

a DE SOFTWARE Y SEGURIDAD DE T.I Y CALIDAD DET.I DE PROCESOS
PRODUCCION
PL.(1 PL.(1
PL(L) (1) (1) PL.(1) PL.(1)
[ |
PROGRAMADORA / PROGRAMADORA / PROGRAMADORA /
PROGRAMADOR PROGRAMADOR ANALISTA “A” PROGRAMADOR ANALISTA
PL.(8) PL(1) PL.(11)
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ORGANIGRAMA DE LA JEFATURA DE PATRIMONIO

MUNICIPAL

PRESIDENTA / PRESIDENTE|

OFICIAL MAYOR
ADMINISTRATIVO
PL. (1)

SUBOFICIAL MAYOR
ADMINISTRATIVO

JEFA / JEFE DE PATRIMONIO

MUNICIPAL
PL. (1)

SECRETARIA
PL (1)

ABOGADA / ABOGADO
PL. (1)

MENSAJERA /
MENSAJERO
PL. (1)

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
PL. (1)

Puerto

A r A Vallarta

JEFA / JEFE DE BIENES
INMUEBLES
PL. (1)

AUXILIAR DE PATRIMONIO
PL. (2)

JEFA / JEFE DE BIENES

MUEBLES
PL. (1)

AUXILIAR DE PATRIMONIO
PL (2)

SECRETARIA
PL. (1)

SECRETARIA
PL (1)

TOPOGRAFO
PL (2)

AUXILIAR DE CAMPO
PL. (4)

AUXILIAR DE CAMPO
PL (2)
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SECRETARIA
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SUBJEFA / SUBJEFE DE
AUKILAR [;E P(:)TRIMOMO MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
. PL (1)
VELADOR
PL (2)
SECRETARIA
PL. (1) S ’
AUXILIAR DE CAMPO MECANICO ELECTRICO SOLDADOR ROTULISTA
PL (2) — PL. (14) PL. (3) PL. (3) PL (1)

AUXILIAR DE GASOLINA
PL. (5)

AYUDANTE DE
MECANICO
PL. (6)
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X. CUADROS DE CONTROL, OBJETIVOS, FUNCIONES DE LOS PUESTOS

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Oficial Mayor Administrativo

Nombre de la Dependencia: Oficialia Mayor Administrativa

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Presidente Municipal

A quien Supervisa: A todo el personal de la Oficialia Mayor
OBIJETIVO:

Administrar, implementar, dirigir, controlar y valorar los planes, programas y politicas del Recurso Humano del
Gobierno Municipal; Garantizando las prestaciones econdmicas, la Seguridad Social e Incentivos, asi como el
Desarrollo Profesional del trabajador; coordinando la tecnologia del servicio de Telefonia y Radiocomunicacion del
Gobierno Municipal de Puerto Vallarta, Jalisco.

FUNCIONES:

=  Promover y coordinar la ejecucidn de programas de simplificaciéon y modernizacién administrativa, en
coordinacién con las Dependencias Municipales.

=  Promover, coordinar y ejecutar las politicas necesarias para optimizar el uso de bines, servicios y criterios en
materia de; administracion de personal, servicios médicos, seguridad social, capacitacion, patrimonio, e
informatica.

= Intervenir en los nombramientos, contratos, licencias, destituciones, renuncias y jubilaciones de los
servidores publicos municipales que no se atribuyan expresamente por Ley del gobierno y la Administracion
Publica Municipal del Estado de Jalisco, a otras dependencias.

= Coordinar en conjunto con las demas dependencias, el reclutamiento, seleccién, contratacién, induccion,
evaluacion del desempefiio, sistemas de calidad, promociéon y ascensos de los servidores publicos del
Gobierno Municipal.

= Coordinar y evaluar la capacitacidn para la formacién de recursos humanos, al servicio de la Administracién
Publica Municipal, en coordinacion con las Dependencias y Entidades Municipales, Estatales o Federales
involucradas

=  Dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica, mediante la publicacién de la informacién
qgue marca la ley correspondiente a la dependencia, en el portal de Internet de este H. Ayuntamiento asi
como su adecuacion y actualizacién oportuna.
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= Autorizar la pre ndmina del Gobierno Municipal.

=  Gestionar los servicios de telefonia e internet en cualquier modalidad.

= Supervisar se realice el pago oportuno de placas de circulacién, tenencias de vehiculos y seguros para los
vehiculos oficiales.

=  Supervisar la elaboracion e integracion de los informes de avance de los programas y del ejercicio
presupuestal asignado a la dependencia.

=  Coordinar y dirigir los programas para la prestacion de los servicios generales, en apoyo a las diversas
Dependencias Municipales.

=  Supervisar las condiciones de uso y autorizar las reparaciones en general, servicios y mantenimiento de los
bienes muebles, al servicio del Gobierno Municipal.

=  Supervisar las condiciones de uso y autorizar las reparaciones en general y el servicio de los mercados
municipales.

=  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones entre el H. Ayuntamiento y sus
servidores publicos.

=  Proporcionar los informes de avance de los programas y proyectos al Presidente(a) Municipal, a través de
Control y Seguimiento.

=  Proporcionar la informacion publica o fundamental a la unidad de transparencia para su publicacion,
conforme lo indica la ley de transparencia e informacién publica del estado de Jalisco.

=  Supervisar y autorizar los tramites de becas y convenios de instituciones de gobierno o privadas otorgados
al Gobierno Municipal. Esta es actividad del oficial mayor.
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CONDICIONES LEGALES

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Oficial Mayor Administrativo

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.
No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

Ser mayor de edad.

Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacidén y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, ordeny
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

Conocimiento de Ley para Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Ley de Responsabilidades para Servidores Publico Municipales.

Reglamento Organico del Gobierno y la Administracion Publica Municipal.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Pensiones del Estado de Jalisco.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Administracién de personal.

Efectividad en la comunicacion.

Sistemas y procedimientos administrativos.

Toma de decisiones.

Manejo y desarrollo de los recursos humanos e integracion de equipos de trabajo.

Conocimientos contables y prevision social.

Conocimientos basicos de la Administracion Publica, derechos y obligaciones de los Servidores Publicos.
Manejo de equipo de computo, Word, Excel.

Facilidad de palabra, capacidad de improvisacidn y negociacidn efectiva, manejo de personal, liderazgo.
Proceso de seguimiento en denuncias, solicitudes y quejas de los ciudadanos.

Proceso de néminas.

Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.
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OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

SUBOFICIAL MAYOR

Nombre del Puesto Suboficial Mayor

Nombre de la Dependencia: Oficialia Mayor Administrativa

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Oficial Mayor Administrativo
Sub Direccién de Técnologias de la Informacion y Gobierno Electrdnico, Jefatura

A quien Supervisa: de: Ndéminas, Relaciones Laborales, Recursos Humanos, Patrimonio, Servicios
Médicos, Mercados Municipales y Mantenimiento de Vehiculos.

OBIJETIVO:

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de Planear, dirigir, organizar y controlar la ejecucion de programas,
politicas y acciones que permitan integrar, mantener y desarrollar un cuerpo de funcionarios(as) capacitados,
motivados y disciplinados para realizar con eficacia las tareas y responsabilidades asignadas a cada area de la
Administracion Municipal. Asimismo, atender los servicios asignados por derecho a trabajadores(as),
pensionados(as) y jubilados(as).

FUNCIONES:

= Coordinar la pre ndmina del Gobierno Municipal.

= Llevar al dia el listado del personal, asi como el control de incidencias en el biométrico para la aplicacion de
las sanciones correspondientes a faltas y retardos.

= Supervisa el proceso de movimientos del personal, en base a la plantilla autorizada.

= Supervisar el control y generacién de oficios de personal comisionado,

= Supervisar el control de vacaciones, licencias, incapacidades y permisos para ausentarse del trabajo.

=  Coordinary calendarizar los periodos de vacaciones del personal del Gobierno Municipal.

= Supervisar los tramites de la seguridad social, jubilaciones y prestaciones del personal del Gobierno
Municipal.

= Qrganizar y asistir a los eventos de dimensiones Institucionales del Gobierno Municipal.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Suboficial Mayor Administrativo

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

=  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

*» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Ley de Responsabilidades para Servidores Publico Municipales.

=  Reglamento Organico del Gobierno y la Administracién Publica Municipal.

= Leydel Impuesto sobre la Renta.

=  Manejo de Personal

=  Tratar con gente

=  Tomar decisiones

=  Saber negociar
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OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

AUXILIAR DE OFICIALIA MAYOR

Nombre del Puesto Auxiliar de Oficialia Mayor
Nombre de la Dependencia: Oficialia Mayor Administrativa
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Suboficial Mayor Administrativo
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Se encarga de auxiliar al Oficial Mayor administrativo en todas las actividades que le sean encomendadas. Brindar
atencién ciudadana con amabilidad y respeto.

FUNCIONES:

= QOrganizar y realizar la entrega y recepcion de los bienes muebles e informaciéon de la oficialia mayor
administrativa en cada cambio de la administracién o cuando asi lo soliciten.

=  Elaborar y actualizar el Inventario de los bienes-muebles de la Oficina.

=  Auxilia en la elaboracién de diversos formatos y captura de datos relacionados con el area.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar de Oficialia Mayor Administrativa

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

=  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Manejo de equipo de computo y software

=  Manejo de equipo de oficina

=  Tratar con gente

=  Proponer soluciones

= Manejo de herramientas de trabajo
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OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
ANALISTA DE OFICIALIA MAYOR

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Analista de Oficialia Mayor
Nombre de la Dependencia: Oficialia Mayor Administrativa
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Suboficial Mayor Administrativo
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Se encarga de auxiliar al Oficial Mayor administrativo en todas las actividades que le sean encomendadas. Brindar
atencién ciudadana con amabilidad y respeto.

FUNCIONES:

=  QOrganizar y realizar la entrega y recepcién de los bienes muebles e informacién de la oficialia mayor
administrativa en cada cambio de la administracién o cuando asi lo soliciten.

=  Elaborar y actualizar el Inventario de los bienes-muebles de la Oficina.

=  Auxilia en la elaboracién de diversos formatos y captura de datos relacionados con el area.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Manejo de equipo de computo y software

=  Manejo de equipo de oficina

=  Tratar con gente

=  Proponer soluciones

=  Manejo de herramientas de trabajo
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OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

ABOGADO LABORISTA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Abogado Laborista

Nombre de la Dependencia: Oficialia Mayor Administrativa
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Suboficial Mayor Administrativo
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el servidor (a) publico encargado de resolver situaciones legales que se presenten entre el trabajador y el
Gobierno Municipal.

FUNCIONES:

Ejecutar las tareas destinadas al cumplimiento de los requerimientos presentados por la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social en las materias de seguridad, higiene, capacitacidon, adiestramiento vy
productividad en el trabajo;

Tutelar la informacion del personal para dar solvencia a los requerimientos presentados por las autoridades
requirentes internas y externas del Municipio con motivo de: actas administrativas, demandas, denuncias,
quejas, entre otros escritos;

Se analiza la posibilidad y procedencia de las pensiones por jubilacidn, orfandad y viudez, invalidez y edad
avanzada para ser otorgadas por el Municipio o por el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco conforme
a los requisitos previstos en el Convenio de Prestaciones y Estimulos Econdmicos celebrado entre el H.
Ayuntamiento Constitucional de Puerto Vallarta, Jalisco y el H. Sindicato de Servidores Publicos al Servicio
del H. Ayuntamiento de Puerto Vallarta y la Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco
respectivamente;

Reportar al departamento de Nominas para su registro: las modificaciones a prestaciones, altas, bajas,
reinstalaciones y reincorporaciones de servidores publicos al Municipio;

Supervisar en coordinacién con la Dependencia de Servicios Médicos Municipales, las incapacidades
prolongadas y los riesgos de trabajo para calcular su retribucidon quincenal y analizar la posibilidad y
procedencia de una pension por invalidez, y

Informar a las diversas dependencias del H. Ayuntamiento Constitucional de Puerto Vallarta, Jalisco
respecto a las fechas de los periodos vacacionales establecidas en el calendario por el H. Ayuntamiento de
Puerto Vallarta de conformidad con lo dispuesto en la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
y sus Municipios.
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CONDICIONES LEGALES

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Abogado Laborista

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

Ser mayor de edad.

Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacidn, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS

Licenciatura en Derecho o Abogado, (Titulado, preferentemente)

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

Conocimientos de Administracion Publica, Derecho Civil, Derecho Penal y Laboral.

Manejo de equipo de cémputo; paqueteria Office

Habilidades de redaccién; buena ortografia.

Facilidad de palabra.

Capacidad de analisis, de interpretacion y calculo.

Conocimiento y aplicacién de la Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios; Ley de
Hacienda Municipal del Estado de Jalisco; Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado

de Jalisco.
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OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

SECRETARIA

Nombre del Puesto Secretaria

Nombre de la Dependencia: Oficialia Mayor Administrativa
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Oficial Mayor Administrativo
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es aquel servidor publico (a) encargado(a) de la redaccion de oficios, cartas y demas documentos que solicita su jefe
(a) inmediato (a), asi como la recepcién de correspondencia interna y externa del departamento. Ademas, mantiene
informado a su jefe (a) inmediato (a) de los acontecimientos y novedades cotidianas, entre otras actividades.

FUNCIONES:

=  Elaborar, registrar y formalizar los oficios diversos que se requieran.

= Recibir, registrar y entregar documentos a las diversas areas del departamento.

= Atender las llamadas telefonicas del departamento.

= Separar, organizar, clasificar, registrar, y archivar la documentacion recibida;

= Atender y proporcionar informacion al ciudadano(a).

=  Administrar la agenda del jefe inmediato.

=  Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos.

= Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

= Atiende e informa al publico en general.

= Archivay lleva el control de los documentos del area.

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

= Atender llamadas telefénicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes
respectivos.

= Atender el teléfono proporcionando la informacién o servicio que le sea solicitado.

= Ylas demas que les sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
SECRETARIA

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

=  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

=  Contar con licencia para conducir (Vigente)

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeifiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

=  Amplios conocimientos de mecanografia, ortografia, redaccion, archivonomia.

= Conocer el procedimiento de elaboracién de los formatos y documentacién interna, asi como de escritos,
memorandums etc.

= Manejo del equipo de computo, paqueteria Word, Excel, Power Point, etc.

= Manejo de la copiadora.

= Manejar los principios basicos para el trabajo en equipo vy las relaciones publicas y humanas.

= Disponibilidad de servicio
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OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
ANALISTA DE ARCHIVO DIGITAL

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Analista de Archivo Digital
Nombre de la Dependencia: Oficialia Mayor Administrativa
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Suboficial Mayor Administrativo
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) responsable de apoyar al encargado(a) o jefe(a) del departamento, en las
labores de administrativas de manejo y control de archivo, asi como ejecutar los procesos administrativos del
area, aplicando las normas y procedimientos definidos, elaborando documentacién necesaria, revisando y
realizando calculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, para lograr resultados
oportunos.

FUNCIONES

» Recopila, clasifica y analiza informacién para los planes y programas.

= OQOrganiza el archivo fisico de la jefatura

» Clasifica y mantiene en orden el archivo digital.

= Se encarga de resguardar la informacion digital de toda la jefatura.

= Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
= Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

= Ylas demas que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Analista de Archivo Digital

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Conocimientos de redaccion y ortografia.

= Manejo de archivo digital.

=  Manejo de equipo de cémputo. Paqueteria Office.
= Qrganizacidon y manejo del archivo.

= Conocer las acciones que debe realizar en los casos de siniestros.
=  Trabajo en equipo.

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
01/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2024 002 MO-OMA

Pagina 42 de 194



, 2o
MANUAL DE ORGANIZACION Puerto . .
| OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA Ao Yeitarma ([Tl yntoos .

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

JEFE DE VEHICULOS

Nombre del Puesto Jefe de Vehiculos

Nombre de la Dependencia: Oficialia Mayor Administrativa
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Suboficial Mayor Administrativo
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (la) servidor(a) publico(a) responsable de ejecutar el proceso de resguardo, control, supervisién y tramites
administrativos relacionadas con las unidades vehiculares ya sean propiedad del H. ayuntamiento o en comodato
con instituciones publicas o privadas, ademds de garantizar que se encuentren en 6ptimas condiciones para su
operacién u servicio.

FUNCIONES:

= Realizar inventario general del parque vehicular total, asi como integrar la evidencia fotografica al
menos 1 vez al aifo para la deteccion de aquellos vehiculos aptos para operacion, actualizacién mensual
del mismo.

= Actualizacion los resguardos de los vehiculos en caso de ser necesario por cambios administrativos.

= Coordinar al personal asignado al area para la ejecucion de trabajos administrativos, operativos y de
campo para la administracion del parque vehicular y las demads funciones que sean necesarias.

= Coadyuvar con el area de proveeduria para lanzar convocatoria de licitacion para la designacién de la
aseguradora del parque vehicular.

= Coadyuvar con el taller municipal para la gestion de tramites y pagos.

= Coadyuvar con taller municipal para la deteccidn y reparacién de las unidades que presenten dafos.

=  Trabajar en conjunto con la aseguradora para la gestion de siniestros, tramites administrativos, pago de
deducibles, pago de dafios, y pago de pérdidas totales.

=  Trabajar con la direccion de tesoreria municipal y con la jefatura de ingresos para realizar los tramites y
agilizar los pagos de pérdidas totales.

=  Coadyuvar con la sindicatura para la autorizacion de tramites legales correspondientes al parque
vehicular.

=  Realizar pago anual de refrendo del parque vehicular total.

= Coadyuvar con la tesoreria municipal la gestién pagos correspondientes a refrendos, altas, bajas,
multas y otros que se requieran referente al parque vehicular.

= Verificar que la documentacidn del vehiculo nuevo cumpla con lo establecido en la ley.

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
01/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2024 002 MO-OMA

Pagina 43 de 194



MANUAL DE ORGANIZACION =5 Puerto ﬁ% A
OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA L= Vallarta TRANSFORMACION

= Realizar los tramites correspondientes para la dotacién de placas ya sea por vehiculo nuevo o perdida
de placas.

= Asignacién de numeros econdmicos a los vehiculos segun sea necesario.

= Verificar el uso de los vehiculos oficiales de acuerdo a lo establecido en la normatividad.

= Resguardo de documentacién del parque vehicular (Facturas, resguardos, tarjetas de circulacion, copia
de pdliza de seguro, recibos de pago).

= Y las demas funciones que le sean asignadas.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Jefe de Vehiculos

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeifiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Conocimientos basicos en equipo de computo y paqueteria Office.

= Habilidades y manejo de funciones administrativas

= Conocimiento en materia de contratos legales en servicios con aseguradoras

= Habilidad para organizar y coordinar personal

= Disponibilidad de servicio y capacidad de negociacidn, y comunicacién asertiva

= Debe tener conocimientos en funcion, operacién y mantenimiento de vehiculos.

=  Manejo de automdviles y licencia de conducir.
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OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “B”

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo “B”
Nombre de la Dependencia: Oficialia Mayor Administrativa
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Suboficial Mayor Administrativo
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (la) servidor(a) publico(a) que se encarga de apoyar en las labores de oficina que surjan en el departamento al
gue se encuentre adscrito, con el objetivo de agilizar los procesos de trabajo de los cuales sea participe. Ademas,
auxilia en las funciones de mensajeria, atencién al publico y labores administrativas encomendadas por el jefe(a)
inmediato, entre otras.

FUNCIONES:

= Auxiliar a la(s) secretaria(s) del departamento a realizar labores de oficina que se le encomienden,
como son, elaboracion de escritos, requisiciones de compra, atencion de llamadas telefdnicas, fax, etc.

= Llevar a cabo las funciones que le sean delegadas por su jefe inmediato, ya sean administrativas o de
oficina.

= Atender al usuario, proporcionandole informacidn o bien, el servicio que solicite segun sea el caso.

= Realizar eventualmente labores de mensajeria interna y externa; asi mismo, apoyar en el manejo del
archivo de la dependencia, canalizar la correspondencia, manejar sistemas, medios de control de
procesos, bitacoras y demas instrumentos propios de la dependencia a la que pertenezca.

= Jas demas que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar Administrativo “B”’

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

=  Contar con licencia para conducir.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

=  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Manejo de personal y funciones administrativas.

=  Manejo del equipo de cémputo (paqueteria Office).

=  Conocer las acciones que debe realizar en casos de siniestros.

= Disponibilidad de servicio.
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OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

AUXILIAR DE CAPACITACION

Nombre del Puesto Auxiliar de Capacitacion
Nombre de la Dependencia: Oficialia Mayor Administrativa
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Suboficial Mayor Administrativo
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el servidor (a) publico encargado de Contribuir al desarrollo del Gobierno Municipal mediante planes, programas
de capacitacion y adiestramiento.

FUNCIONES:

=  Disefary aplicar instrumentos para deteccion de necesidades de capacitacion.

= Elaborar, formalizar y dar tramite a los oficios diversos que requiera la Jefatura de Recursos Humanos.

= Tramitar solicitudes de beca y/o descuentos a instituciones educativas publicas y privadas para
beneficio de los(as) trabajadores(as) del Gobierno Municipal y poblacion en general.

=  Tramitar convenios de colaboracion ante las instancias educativas para el préstamo de servicio social,
practicas profesionales y residencias.

=  Elaborar el tramite de pago de cursos de capacitacidn, asi como su gestion correspondiente.

=  Prospectary reservar salones o auditorios para la imparticion de los cursos de capacitacion.

= Qrganizary archivar la documentacién generada de los Cursos de Capacitacion.

=  Prospectary reservar habitaciones para ponentes de los Cursos de Capacitacion.

=  Ejecutar el programa anual de capacitacion.

= Elaborar requisiciones para los materiales y coffe-break, para el servicio de las capacitaciones internas
del personal.

= Actualizar el calendario de actividades de capacitacién mensual.

= Actualizar mes a mes los tableros informativos internos.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar de Capacitacién

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Manejo de equipo de computo; paqueteria Office.

= Habilidades de redaccion; buena ortografia.

=  Facilidad de palabra.

=  Tratar con gente.

= Disefio y manejo de formatos.

= Saber negociar.
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OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto

4
Puerto

v Vallarta

JEFATURA DE RELACIONES LABORALES

JEFE DE RELACIONES LABORALES

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Jefe (a) de Relaciones Laborales

[T'T)] UNIDOS == .-
TRANSFORMACION

Nombre de la Dependencia:

Jefatura de Relaciones Laborales

Area de Adscripcion:

Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta:

Oficial Mayor Administrativo

A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (la) servidor (a) publico (a) encargado (a) de ser el enlace entre la Oficialia Mayor Administrativa y el personal

del H. Ayuntamiento, a través de sus distintas Direcciones, en materia de la relacién laboral. Tambien asesora

juridicamente a la Oficialia Mayor Administrativa en temas que competen en la finalizaciéon de la relacién laboral

entre el Ayuntamiento y el servidor(a) publico. A demas da respuesta y proporciona la informacion que le solicite los

distintos entes publicos, tales como la Fiscalia del Estado, el Juzgado Municipal, la Jefatura de Transparencia, el

Organo de Control y el Organo Interno de Contraloria Municipal.

FUNCIONES:

Asegurarse que la integracion, resguardo y actualizacion de la documentacion e informacion de los
servidores publicos para el establecimiento y seguimiento del vinculo laboral que guardan con el H.
Ayuntamiento de Puerto Vallarta sea efectivo y apropiado.

Verificar que el otorgamiento de las prestaciones y el cumplimiento de las condiciones de trabajo en los
términos de la ley, de los nombramientos de los servidores publicos, del contrato colectivo y de las
condiciones generales de trabajo se encuentren apegados a derecho.

Supervisar que los procesos de solicitud, depuracidn, administracion y resguardo de la documentacion
e informacién derivada del vinculo laboral entre los servidores publicos y el H. Ayuntamiento de Puerto
Vallarta, sean ejecutados correctamente en los tiempos establecidos.

Asesorar a la Oficialia Mayor Administrativa, asi como a las instituciones y departamentos publicos
dependientes de esta, respecto a los asuntos legales y/o administrativos que los mismos reciban en
concordancia con las recomendaciones que brinde la Direccidon Juridica del H. Ayuntamiento
Constitucional de Puerto Vallarta, Jalisco, y

Vigilar los asuntos y tramites administrativos derivados de la conclusion del vinculo laboral entre los
servidores publicos y el H. Ayuntamiento de Puerto Vallarta.

Proporciona informacion solicitada por parte de los distintos entes publicos que lo requieran.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Jefe (a) de Relaciones laborales

CONDICIONES LEGALES

=  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades
de los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

= Ser mayor de edad.

=  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

=  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacién y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad,
disciplina, orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Manejo de personal.

= Capacidad de negociacion.

= Comunicacidn acertiva.

=  Amplios conocimientos juridicos en materia laboral.

=  Contestacion de oficios.

= Habilidad para redaccion y ortografia.

=  Sentido de la organizacion.

=  Adecuada atencion al personal.

= Manejo de equipo de cdmputo (Paqueteria Office)
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JEFATURA DE RELACIONES LABORALES
AUXILIAR DE RELACIONES LABORALES

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar de Relaciones Laborales
Nombre de la Dependencia: Jefatura de Relaciones Laborales
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Jefe (a) de Relaciones Laborales

A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (Ia) Servidor(a) Publico(a) encargado(a) de apoyar al jefe(a) de Relaciones Laborales, en las labores de oficina y
administrativas que surjan en las actividades diarias y que por carga de trabajo, no puede realizar.

FUNCIONES:

= Separar, organizar, clasificar, registrar y archivar la documentacién recibida;

=  Recibe actas administrativas y las turna al abogado(a) laborista.

= Elaborar, organizar, concentrar y coordinar los tramites ante FONACOT;

= Certifica la documentacion para turnarla a las areas o entes que le solicitaron.

= Resguarda los finiquitos para su tramite correspondiente;

= Capturay actualiza base de datos de Excel relacionada a los finiquitos de Indemnizacion;
=  Elaborar los Nombramientos del personal del Gobierno Municipal;

= Aplicar el proceso de despido del sistema de recursos humanos del gobierno Municipal.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Auxiliar de Relaciones Laborales

CONDICIONES LEGALES

=  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades
de los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

= Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

=  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacién y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad,
disciplina, orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Manejo de equipo de computo (Paqueteria Office)

=  Manejo de equipo de oficina

= Conocer las acciones que debe realizar en casos de siniestros
=  Tratar con gente

= Trabajar bajo presion

=  Habilidad mental

=  Disefio y manejo de formatos

= Comunicacién acertiva.

=  Conocimientos juridicos basicos en materia laboral.

=  Contestacion de oficios.

= Habilidad para redaccion y ortografia.

=  Sentido de la organizacion.
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JEFATURA DE RELACIONES LABORALES

SECRETARIA

Nombre del Puesto Secretaria

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Relaciones Laborales
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Jefe (a) de Relaciones Laborales
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (Ia) servidor (a) publico (a) encargado (a) de la redaccidn de oficios, cartas y demas documentos que solicita su
jefe (a) inmediato (a), asi como la recepcion de correspondencia interna y externa del departamento. Ademas,
mantiene informado a su jefe (a) inmediato (a) de los acontecimientos y novedades cotidianas, entre otras
actividades.

FUNCIONES:

=  Elaborar, registrar y formalizar los oficios diversos que se requieran.

= Recibir, registrar y entregar documentos a las diversas areas del departamento.

= Atender las llamadas telefonicas del departamento.

= Separar, organizar, clasificar, registrar, y archivar la documentacion recibida;

= Atender y proporcionar informacion al ciudadano(a).

®=  Administrar la agenda del jefe inmediato.

®=  Redactay transcribe correspondencia y documentos diversos.

= Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

= Atiende e informa al publico en general.

= Archivay lleva el control de los documentos del area.

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

= Atender llamadas teleféonicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes
respectivos.

= Atender el teléfono proporcionando la informacién o servicio que le sea solicitado.

®  Ylas demas que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Secretaria

CONDICIONES LEGALES

=  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades
de los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

= Ser mayor de edad.

=  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

=  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacién y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad,
disciplina, orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Conocimientos de redaccion y ortografia.

=  Manejo de equipo de computo. Paqueteria Office.

=  Manejo de maquina copiadora.

= QOrganizacién y manejo del archivo.

= Conocer las acciones que debe realizar en los casos de siniestros.
=  Trabajo en equipo.

= Relaciones humanas.
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JEFATURA DE RELACIONES LABORALES
ABOGADO LABORISTA “B”

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Abogado Laborista “B”

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Relaciones Laborales
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Jefe (a) de Relaciones Laborales
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el servidor (a) publico encargado del asesorar juridicamente y resolver situaciones legales que se presenten en la
relacion laboral entre el trabajador y el H. Ayuntamiento. A demas da contestacion juridica y proporciona
informacion a los distintos entes publicos que le requieran a la Oficialia Mayor Administrativa.

FUNCIONES:

=  Ejecutar las tareas destinadas al cumplimiento de los requerimientos presentados por la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social en las materias de seguridad, higiene, capacitacidn, adiestramiento vy
productividad en el trabajo;

=  Tutelar la informacidn del personal para dar solvencia a los requerimientos presentados por las
autoridades requirentes internas y externas del Municipio con motivo de: actas administrativas,
demandas, denuncias, quejas, entre otros escritos;

= Se analiza la posibilidad y procedencia de las pensiones por jubilacion, orfandad y viudez, invalidez y
edad avanzada para ser otorgadas por el Municipio o por el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco
conforme a los requisitos previstos en el Convenio de Prestaciones y Estimulos Econdmicos celebrado
entre el H. Ayuntamiento Constitucional de Puerto Vallarta, Jalisco y el H. Sindicato de Servidores
Publicos al Servicio del H. Ayuntamiento de Puerto Vallarta y la Ley del Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco respectivamente;

= Reportar al departamento de Nominas para su registro: las modificaciones a prestaciones, altas, bajas,
reinstalaciones y reincorporaciones de servidores publicos al Municipio;
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Abogado Laborista “B"’

CONDICIONES LEGALES

=  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades
de los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

= Ser mayor de edad.

=  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

=  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacién y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad,
disciplina, orden y liderazgo.

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS

= Licenciatura en Derecho o Abogado. (Titulado)

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

= Conocimientos de Administracion Publica, Derecho Civil, Derecho Penal y Laboral.

=  Manejo de equipo de computo; paqueteria Office

= Habilidades de redaccion; buena ortografia.

=  Facilidad de palabra.

= Capacidad de analisis, de interpretacion y calculo.

=  Conocimiento y aplicacidn de la Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios; Ley
de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco; Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del
Estado de Jalisco.
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JEFATURA DE NOMINAS

JEFE DE NOMINAS

Nombre del Puesto Jefe de Nédminas

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Nominas

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Oficial Mayor Administrativo

A quien Supervisa: A todo el personal adscrito a la Jefatura de Nominas.
OBIJETIVO

Revisar, realizar y autorizar el cdlculo y elaboraciéon de la nédmina de todo el personal del Gobierno Municipal:
sindicalizado, confianza, eventual, lista de raya, jubilados, asi como participar en el presupuesto de sueldos y en
general de las tareas administrativas que le encomiende el Oficial(a) Mayor.

FUNCIONES

=  Participar en la elaboraciéon y actualizacion del presupuesto de gastos, asi como el presupuesto de sueldos y
demas prestaciones que reciban los servidores publicos, de acuerdo con la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios, y demas acuerdos y reglamentos de la Materia, en coordinacién con la
Oficialia Mayor Administrativa.

=  Analiza y supervisa los requerimientos de pago que solicitan los diferentes departamentos, con respecto a los
pagos adicionales por tiempo extra, descansos trabajados, primas dominicales, etc. Y asi poder determinar si es
procedente o no el pago de los mismos.

= Efectla y/o supervisa y autoriza los célculos generados que se derivan de los anteriores requerimientos de pago,
para lo cual se tomaran en cuenta las tarjetas de control de jornada, predominas, motivo del pago y todos los
elementos necesarios para su determinacion

= Supervisa que la informacidn sobre los requerimientos de pago que solicitan los diferentes departamentos se
encuentre capturada correctamente en el sistema de néminas.

= Revisay autoriza los depdsitos que se generan de las reposiciones a los sueldos no cobrados

=  Revisar, efectuar y autorizar los movimientos a nédmina por licencia con o sin goce de sueldo, bajas, altas,
modificacién de salario, entre otras.

= Revisar, efectuar y autorizar el reajuste de percepciones: quinquenios, prima vacacional, bono e incremento
anual.

= Atiende correo electrénico

=  Supervisa y autoriza la correcta captura de las incidencias recibidas para el célculo definitivo de la némina.

= Concentrar y presentar la ndmina al departamento de transparencia para su publicacién.

=  Generar informacion de los(as) derechohabientes a Pensiones del Estado.
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=  Concentrary entregar los reportes de la némina al departamento de Contabilidad de la Tesoreria Municipal.

= Coordinar la elaboracién y tramites de cheques para su autorizacion ante el departamento de Tesoreria.

= Efectuar los descuentos correspondientes a las retenciones de ley, cuotas y aportaciones autorizadas, convenios
por prestaciones de servicios.

= Supervisar y dar visto bueno a las cartas relativas a la percepcién de los empleados.

=  Recibir autorizacién y tramitar el pago de la ndmina ante la institucién bancaria

= Y las demas funciones que le sean asignadas.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Jefe de Ndminas

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

=  Manejo de la Ley Federal del Trabajo, Leyes de Impuestos, Ley de los Servidores Publicos y demas
ordenamientos que rijan las relaciones laborales.

= Calculo de impuestos.

=  Amplios conocimientos contables.

=  Conocimientos de redaccion y ortografia.

=  Manejo de equipo de computo. Paqueteria Office.

= Interpretacidn y apego de la LTAIPEIM

=  Manejo de personal

= Integracidn y trabajo en equipo

= Interpretacion de oficios emanados de las distintas direcciones del Gobierno Municipal.

=  Conocimiento y manejo del sistema municipal para la generacion de Némina.

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

=  Capacidad de negociacién y comunicacion efectiva
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JEFATURA DE NOMINAS
EDITOR DE NOMINAS

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Editor de Nédminas

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Némina

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Jefe de Ndminas

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el (Ia) servidor(a) publico(a) responsable de brindar soporte administrativo para la correcta captura, elaboraciony
emisién del pago de la ndmina a los trabajadores del Gobierno Municipal.

FUNCIONES

= Recibir y capturar en el sistema de nédmina, las incidencias autorizadas del personal trabajador.

= Imprime, organiza y entrega a los diferentes departamentos que conforman del Gobierno Municipal los recibos
de pago y cheques derivados de las nédminas emitidas al personal trabajador.

= Captura y presenta la ndmina quincenal al Jefe de ndminas para su autorizacidon correspondiente y tramite
respectivo.

= Elabora y presentar al Jefe de ndminas la solicitud de cheques para el pago de la nédmina para su autorizacién
correspondiente y tramite respectivo.

=  Supervisa el pago correspondiente de jubilacion e incapacidades temporales y permanentes del personal.

=  Recibey atiende personalmente al trabajador y/o jubilado respecto a las dudas generadas con relacién a los
pagos y/o descuentos recibidos

= Atiende correo electrénico

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Editor de Nomina

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Conocimientos contables basicos

=  Dominio de actividades de oficina.

=  Manejo de equipo de computo y software.

=  Alta capacidad de concentracion

=  Facilidad de palabra

=  Manejo de conflictos

=  Trato amable y paciente con gente

= Integracidn y trabajo en equipo

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades
= Interpretacidn y apego de la LTAIPEIM
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JEFATURA DE NOMINAS
ANALISTA DE NOMINAS

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Analista de Néminas

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Nominas

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Jefe de Néminas

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) responsable de brindar soporte administrativo para la correcta captura, elaboracion y
emisién del pago de la ndmina a los trabajadores del Gobierno Municipal.

FUNCIONES

=  Recibir y capturar en el sistema de nédmina, las incidencias autorizadas del personal trabajador.

= Imprime, organiza y entrega a los diferentes departamentos que conforman del Gobierno Municipal los recibos
de pago y cheques derivados de las ndminas emitidas al personal trabajador.

= Captura y presenta la ndmina quincenal al Jefe de ndminas para su autorizacién correspondiente y tramite
respectivo.

= Elabora y presentar al Jefe de ndminas la solicitud de cheques para el pago de la ndmina para su autorizacion
correspondiente y tramite respectivo.

= Supervisa el pago correspondiente de jubilacion e incapacidades temporales y permanentes del personal.

=  Recibey atiende personalmente al trabajador y/o jubilado respecto a las dudas generadas con relacién a los
pagos y/o descuentos recibidos

= Atiende correo electrénico

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Analista de Nominas

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Conocimientos contables basicos

=  Dominio de actividades de oficina.

=  Manejo de equipo de computo y software.

=  Alta capacidad de concentracion

=  Facilidad de palabra

=  Manejo de conflictos

=  Trato amable y paciente con gente

= Integracién y trabajo en equipo

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades
= Interpretacidn y apego de la LTAIPEJM
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JEFATURA DE NOMINAS
ANALISTA DE TRANSPARENCIA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Analista de Transparencia
Nombre de la Dependencia: Jefatura de Nominas

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Jefe de Nédminas

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de unir y mantener un enlace permanente con la jefatura de
Transparencia Municipal, a través de documentos oficiales donde se solicite informacion requerida al respecto de la
Nomina de los trabajadores del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES

= Analizar y recopilar la informacidn solicitada por la jefatura de transparencia.

= Recibir y canalizar documentos oficiales emanados de la jefatura de transparencia dirigido a los jefatura de
Nominas.

= Dar respuesta y cumplimiento en tiempo y forma con los plazos sefalados en los diferentes requerimientos
emitidos por la jefatura de Transparencia Municipal.

=  Atiende correo electrénico

®  Ylas demas que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Analista de Transparencia

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Conocimientos de redaccion y ortografia.

= Manejo de equipo de computo. Paqueteria Office.

= Interpretacion de oficios emanados de la jefatura de Transparencia.

= QOrganizacidon y manejo del archivo.

= Conocimiento y manejo del sistema municipal para la generacion de Némina.

=  Conocer las acciones que debe realizar en los casos de siniestros.

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades
" Interpretacidn y apego a la LTAIPEJM

" Integracién y trabajo en equipo.

=  Facilidad de palabra
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JEFATURA DE NOMINAS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Asistente Administrativo
Nombre de la Dependencia: Jefatura de Nominas

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Jefe de Néminas

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) responsable de apoyar al encargado(a) o jefe(a) del departamento, en las labores de
oficina y administrativas que surjan en las actividades diarias, asi como ejecutar los procesos administrativos del
area, aplicando las normas y procedimientos definidos, elaborando y recibiendo la documentacién necesaria,
revisando y realizando célculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, para lograr resultados
oportunos.

FUNCIONES

= QOrganizar y administrar la agenda del Jefe(a) inmediato.
=  Brinda apoyo logistico en actividades especiales.
=  Recopila, clasifica y analiza informacién para los planes y programas.

= Atiende e informa al publico en general

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

=  Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

= Confidencialidad en tramites y procesos

= Llevar a cabo los trabajos y tramites administrativos de planeacion y evaluacion para su presentacion al Jefe
Administrativo.

= Recibe y Controla la correspondencia recibida por los diferentes departamentos.

=  Controla el correcto archivo de los oficios de correspondencia enviada y recibida.

= Controla el archivo sobre la correcta integracion de la relacién de pdlizas de cheques emitidos

=  Controla, archiva y Emite los oficios derivados al departamento de egresos mediante el cual se envian las pdlizas
cobradas y/o canceladas

= Atender el teléfono proporcionando la informacién o servicio que le sea solicitado

= Aplica la confidencialidad a los diferentes temas que se suscitan

=  Recibe las preNéminas derivadas por los diferentes departamentos y las deriva al editor de néminas para su
captura en sistema

= Interpretacidn y apego a la LTAIPEJM

= Atiende correo electrénico

= Ylas demas que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Asistente Administrativo

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Conocimientos de redaccion y ortografia.

=  Manejo de equipo de computo. Paqueteria Office.

= QOrganizacién y manejo del archivo.

= Conocer las acciones que debe realizar en los casos de siniestros.

= Interpretacién y apego de la LTAIPEJM

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades
" Integracién y Trabajo en equipo.

®  Facilidad de palabra
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JEFATURA DE NOMINAS
AUXILIAR EN NOMINAS

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar en Néminas

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Nominas

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Jefe de Ndminas

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) responsable de brindar apoyo y lograr el cumplimiento oportuno durante la
elaboracién de las nédminas del Gobierno Municipal.

FUNCIONES

=  Brindar apoyo en la captura de némina.

= QOrganizar y realizar la entrega la ndmina a los encargados o jefes administrativos de las dependencias del
Gobierno Municipal.

= Recibir y verificar que los recibos de némina estén debidamente firmados por los servidores publicos.

= Qrganizar y archivar los recibos de némina ya firmados por el personal

= Informa y atiende al personal que por motivos diferentes (incapacitado, vacaciones, permisos, etc.) no
acudio en tiempo a firma de su némina en el departamento al cual se encuentre asignado

= Confidencialidad en tramites y procesos

= Atiende correo electrénico

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar en Nodminas

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Conocimientos de redaccion y ortografia.

=  Manejo de equipo de computo. Paqueteria Office.

= QOrganizacién y manejo del archivo.

= Conocer las acciones que debe realizar en los casos de siniestros.

" Integracién y trabajo en equipo.

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades
=  Facilidad de palabra

= Interpretacién y apego de la LTAIPEJM
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JEFATURA DE NOMINAS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Nombre de la Dependencia: Jefatura de Nominas

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Jefe de Ndminas

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) responsable de apoyar al encargado(a) o jefe(a) del departamento, en las labores de
oficina y administrativas que surjan en las actividades diarias, asi como ejecutar Realizar actividades administrativas
del area, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, para lograr resultados oportunos.

FUNCIONES

= Redactay transcribe correspondencia y documentos diversos.

=  Elaborar y actualizar el Inventario de los bienes-muebles de la Oficina.

=  Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

= Recopila, clasifica y analiza informacidn para los planes y programas anuales de la dependencia.

= Atiende e informa al publico en general.

= Archivay lleva el control de los documentos del area.

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

= Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

=  Llevar a cabo los trabajos de y tramites administrativos de planeacidn y evaluacién para su presentacion al
Jefe

= Atender el teléfono proporcionando la informacién o servicio que le sea solicitado.

= Atiende correo electrénico

=  Confidencialidad en tramites y procesos

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar Administrativo

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

=  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeifiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
*= Manejo de personal y funciones administrativas

= Manejo de equipo de computo, paqueteria Word y Excel.

= Conocer el procedimiento de levantamiento de inventarios.

= Disponibilidad de servicio.

= Integracién y trabajo en equipo

= Interpretacidn y apego de la LTAIPEJM
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JEFATURA DE NOMINAS
ANALISTA EN ARCHIVO DIGITAL

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Analista en Archivo Digital
Nombre de la Dependencia: Jefatura de Nominas

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Jefe de Ndminas

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) responsable de apoyar al encargado(a) o jefe(a) del departamento, en las
labores de administrativas de manejo y control de archivo, asi como ejecutar los procesos administrativos del
area, aplicando las normas y procedimientos definidos, elaborando documentacidn necesaria, revisando y
realizando calculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, para lograr resultados
oportunos.

FUNCIONES

= Recopila, clasifica y analiza informacion para los planes y programas.

= Organiza el archivo fisico de la jefatura

» Clasifica y mantiene en orden el archivo digital.

= Se encarga de resguardar la informacion digital de toda la jefatura.

= Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
= Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

= Ylas demas que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Analista en Archivo Digital

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

=  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

=  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeifiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Conocimientos de redaccion y ortografia.

= Manejo de archivo digital.

= Manejo de equipo de computo. Paqueteria Office.
= QOrganizacién y manejo del archivo.

= Conocer las acciones que debe realizar en los casos de siniestros.

= Trabajo en equipo.
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JEFATURA DE NOMINAS

MENSAJERO

Nombre del Puesto Mensajero

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Nominas

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Jefe de Ndminas

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es aquel servidor publico (a) encargado de entregar la correspondencia emitida por la Jefatura de Néminas yque
sea destinada a cualquier Direccion o Departamento del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES

= Entregar los documentos y oficios enviados por su Direccidn, a las Direcciones o Departamentos que le
sean indicados.

= Fotocopiar la documentacién que le sea indicada.

= Recoger los paquetes o envios que se le indiquen, en establecimientos o dependencias internas y
externas al Ayuntamiento.

= Acudir a realizar los pagos por concepto de servicios a cargo del Ayuntamiento, que se le soliciten.
= Apoyar en el traslado de objetos y materiales que se le soliciten.

= Cuando asi se requiera y se le indique, conducir la unidad de vehicular asignada a la Direccion a la
cual seencuentra adscrito, o de otros departamentos para el rapido cumplimiento de las tareas
encomendadas.

= Propondra acciones que permitan un mejor control y administracion de los recursos humanos y
materiales delAyuntamiento.

= Ylas demds funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Mensajero

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

=  Contar con licencia para conducir (Vigente)

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeifiar las actividades propias del puesto.

=  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Saber conducir vehiculos de transmision estandar y automatica.

= Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestro

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades
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JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
JEFE (A) DE RECURSOS HUMANOS

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe (a) de Recursos Humanos
Nombre de la Dependencia: Jefatura de Recursos Humanos
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Oficial Mayor Administrativo
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (Ia) servidor(a) publico(a) encargado(a) de dotar de personal calificado a las diferentes areas, llevando un
estricto historial de cada uno de los(as) servidores(as) publicos(as) que laboran para el Gobierno Municipal y
mantenerlos motivados y promover la seguridad de los trabajadores y las trabajadoras en el desempeiio de sus
actividades.

FUNCIONES:

= Llevar al dia el listado del personal, asi como el control de inasistencias.

= Brindar atencion personalizada al personal del Gobierno Municipal.

=  Elaborary presentar los reportes informativos.
Conformar y proporcionar al personal del Gobierno Municipal, informacién y orientacion de sus derechos,
prestaciones, beneficios y obligaciones.

= |dentificar y presentar ante la Direccidn, las incidencias administrativas del personal adscrito al Gobierno
Municipal, de conformidad con las politicas establecidas para la administracién de los recursos humanos.

= Mantener una relacion actualizada de personas interesadas en causar alta en las diversas aéreas del
Gobierno Municipal que cumplan con los requisitos estipulados para tal efecto.

= Qrganizar y ejecutar el Programa de Empleo Temporal.
Atender los tramites de las comisiones de trabajo que se presenten con motivo de las actividades de la
Oficialia Mayor Administrativa, bajo la autorizacion de la Oficialia Mayor Administrativa.

= Coordinary supervisar los trabajos de las brigadas de proteccidn civil Municipal;

= Aplicar los procesos de seleccion, ingreso, desarrollo y promocidn, estimulos y despido o retiro del sistema
de recursos humanos del Gobierno Municipal.

= Aplicar el proceso de reclutamiento del sistema de recursos humanos del Gobierno Municipal.

= Coordinar la aplicacién del proceso de capacitacion del sistema de recursos humanos del Gobierno
Municipal.

= Coordinar la aplicacién del proceso de induccidn del sistema de recursos humanos del Gobierno Municipal.

=  Vigilar que las dependencias del Gobierno Municipal cuente con un botiquin.

= Elaborary Ejecutar el Programa de Induccidn para el personal.

= Concentrar la documentacion para tramitar la Jubilacion del personal del Gobierno Municipal.

= Supervisar e informar de la asistencia a las actividades Civicas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Jefe de Recursos Humanos

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

=  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

*» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Reglamento Organico del Gobierno y la Administracién Publica Municipal.
Ley Federal del Trabajo.
Ley de Pensiones del Estado de Jalisco.

=  Dominio de las técnicas y procedimientos de reclutamiento, seleccidn y contratacién de personal.

= Conocimiento de estrategias para motivacién de personal.

= Deteccién de necesidades de capacitacion.

= Manejo, desarrollo e integracién de equipos de trabajo.

=  Manejo de Personal

=  Facilidad de palabra

®=  Tomar decisiones

=  Tratar con gente

=  Proponer soluciones

"  Trabajar bajo presion
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JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

MENSAJERO

Nombre del Puesto Mensajero

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Recursos Humanos
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Jefe (a) de Recursos Humanos

A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es aquel servidor publico (a) encargado de entregar la correspondencia emitida por la Jefatura de Recursos
Humanos, y que sea destinada a cualquier Direccion o Departamento del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES:

= Entregar los documentos y oficios enviados por su Direccion, a las Direcciones o Departamentos que le
sean indicados.

=  Fotocopiar la documentacién que le sea indicada.

= Recoger los paquetes o envios que se le indiquen, en establecimientos o dependencias internasy
externas al Ayuntamiento.

= Acudir a realizar los pagos por concepto de servicios a cargo del Ayuntamiento, quese le soliciten.

=  Apoyar en el traslado de objetos y materiales que se le soliciten.

= Cuando asi se requiera y se le indique, conducir la unidad de vehicular asignada a la Direcciéon a la cual se
encuentra adscrito, o de otros departamentos para el rapido cumplimiento de las tareas encomendadas.

=  Propondra acciones que permitan un mejor control y administracion de los recursos humanos y materiales
del Ayuntamiento.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Mensajero

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

=  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

=  Contar con licencia para conducir (Vigente)

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeifiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Saber conducir vehiculos de transmision estandar y automatica.
= Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestro

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
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JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMACION AL CIUDADANO

Nombre del Puesto Informacion al Ciudadano
Nombre de la Dependencia: Jefatura de Recursos Humanos
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Jefe (a) de Recursos Humanos
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de proporcionar informacién especializada a los ciudadanos y las
ciudadanas que lo requieran, referente a cualquier instancia de gobierno y orientarles sobre la realizacién de

tramites ante dichas instituciones.

FUNCIONES:

= Recibir, atender y proporcionar informacion de las llamadas telefénicas.

= Atender y asesorar al Ciudadano.
=  Agendar stand para exhibicidn de proveedores de servicios en espacios del Palacio Municipal;
= Las demas que en el ambito de su competencia se le asignen.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Informacion al ciudadano

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

=  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

*» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Conocimientos de redaccion y ortografia.

=  Manejo de equipo de computo. Paqueteria Office.

=  Manejo de maquina copiadora y sumadora.

= Qrganizacidon y manejo del archivo.

= Conocer las acciones que debe realizar en los casos de siniestros.
=  Trabajo en equipo.

= Relaciones humanas.

®  Comunicacion acertiva
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JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

AUXLIAR DE LOGISTICA

Nombre del Puesto Auxiliar de Logistica

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Recursos Humanos
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Jefe (a) de Recursos Humanos
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (la) responsable de apoyar al encargado(a) o jefe(a) del departamento, en las labores de oficina y
administrativas que surjan en las actividades diarias y que, por carga de trabajo, no puede realizar el encargado(a)
del departamento, o bien, el personal a su cargo.

FUNCIONES:

=  Dar seguimiento a la correspondencia recibida turnandose a quien le competa o bien, dejandola en espera
para que se tomen las decisiones adecuadas al respecto.

= Elaborar oficios y memorandums (internos y externos) como apoyo a la secretaria del departamento.

= Atender a las personas que acuden a la oficina y proporcionar la informacién que le sea solicitada.

= Archivar los documentos que ingresan al departamento, previa revisién de los mismos.

= Atender el teléfono proporcionando la informacién o servicio que le sea solicitado.

= Apoyar en la coordinacidn, control, supervision y ejecucion de actividades o del personal puesto a su cargo
por instrucciones del jefe del departamento.

®  Ylas demas que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar de Logistica

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacidon efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Conocimiento de funciones administrativas

= Habilidad para organizary clasificar el archivo

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Word y Excel.

= Conocer el procedimiento de levantamiento de inventarios.

=  Disponibilidad de servicio.
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JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
AUXLIAR DE ARCHIVO “B”

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar de Archivo “B”
Nombre de la Dependencia: Jefatura de Recursos Humanos
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Jefe (a) de Recursos Humanos
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) del control y manejo del archivo de la Direccidn a la que se encuentre
adscrito, siendo su responsabilidad el debido proceso de entrada y salida de expedientes a dicho archivo.

FUNCIONES

=  Ubicar los documentos ingresados en los expedientes correspondientes, anotandolos previamente en la
bitacora de archivo, por orden alfabético y cronoldgico.

=  Proporcionar los expedientes al personal interno en el momento en que lo solicite, para dar un servicio en
tiempo y forma al usuario.

=  Archivar los expedientes que estuvieron en uso del personal interno, verificando que en ese tiempo ningln
documento haya sido extraviado.

= Ylas demas que le sean asignadas
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar de Archivo “B”’

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Conocimientos de Archivonomia.

= Manejo de equipo de cdmputo y software.

=  Conocer las acciones a realizar en caso de siniestros

=  Facilidad de palabra

= Tratar con gente

* Manejo de herramientas de trabajo

= Disponibilidad de servicio
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JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
OPERADOR DE CONMUTADOR

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Operador de Conmutador
Nombre de la Dependencia: Jefatura de Recursos Humanos
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Jefe (a) de Recursos Humanos
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (Ia) servidor (a) publico encargado de administrar y controlar la red municipal de voz y cuidar el buen uso de la
misma.

FUNCIONES:

=  Atender y transferir las lamadas telefdnicas al departamento solicitado.
=  Localizar y realizar enlaces de las llamadas solicitadas.

= Usar los estandares de fraseologia Institucional.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Operador de Conmutador

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacién.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Tratar con la gente

= Comunicacidén Acertiva

= Conocimientos bdsicos de conmutador

= Disponibilidad de servicio
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JEFATURA DE PATRIMONIO

JEFE(A) DE PATRIMONIO

Nombre del Puesto Jefe(a) de Patrimonio

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Patrimonio

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Oficial Mayor Administrativo

A quien Supervisa: Personal adscrito a su Jefatura de Patrimonio.
OBIJETIVO

Es el (Ia) servidor(a) publico(a) encargado(a) de resguardar y controlar los bienes inmuebles del Gobierno Municipal.

FUNCIONES

=  Coordinar y supervisar los trabajos de inventario y resguardo de los bienes muebles e inmuebles del
Gobierno Municipal.

= Administrar los bienes inmuebles.

= Supervisar y autorizar el funcionamiento o deterioro de los bienes muebles.

= Las demas que en el ambito de su competencia se le apliquen.

= Planear y conducir las actividades para el eficiente registro, control y valorizacién de los bienes
Patrimoniales del Municipio.

=  Mantener actualizados y debidamente clasificados los resguardos de los bienes muebles y vehiculos del
Municipio.

= Sugerir a las autoridades, usos alternativos de los bienes que se estén utilizando inadecuadamente.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Jefe(a) de Patrimonio

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
=  Certificacidon de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeifiar las actividades propias del puesto.

=  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Capacidad de didlogo, liderazgo y generador de consensos.
= Capacidad de observacidn y andlisis.

= Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.
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JEFATURA DE JEFATURA DE PATRIMONIO

MENSAJERO

Nombre del Puesto Mensajero

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Patrimonio

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Jefe de Patrimonio

A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el servidor (a) publico encargado de cubrir las necesidades de movilidad de la Jefatura de Patrimonio ante otras
dependencias del Gobierno Municipal o cualquier otra institucion.

FUNCIONES:

= Realizar diligencias de la Jefatura de Patrimonio con las diferentes dependencias del Gobierno Municipal y
otras entidades federativas o Instituciones.

= Revisar periédicamente el estado en que se encuentre el vehiculo, e informarlo para que las fallas sean
reparadas.

= Revisar diariamente todos los niveles de gasolina, agua, aceite, llantas, liquido de frenos y los que sean
necesarios para que el auto se mantenga en éptimas condiciones.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Mensajero

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio que debe tener respecto del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y
responsabilidades.

=  Saber manejar.

=  Conocer las calles y avenidas de la Ciudad, para acortar distancias y minimizar el tiempo de recorrido en
cada visita.

= Conocimientos de mecanica basica.

= Conocer las acciones a realizar en caso de siniestros.
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JEFATURA DE PATRIMONIO MUNICIPAL

SECRETARIA

Nombre del Puesto Secretaria

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Patrimonio

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Jefe de Patrimonio

A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es aquel servidor publico (a) encargado(a) de la redaccion de oficios, cartas y demas documentos que solicita su jefe
(a) inmediato (a), asi como la recepcién de correspondencia interna y externa del departamento. Ademas, mantiene
informado a su jefe (a) inmediato (a) de los acontecimientos y novedades cotidianas, entre otras actividades.

FUNCIONES:

=  Elaborar, registrar y formalizar los oficios diversos que se requieran.

= Recibir, registrar y entregar documentos a las diversas areas del departamento.

= Atender las llamadas telefénicas del departamento.

= Separar, organizar, clasificar, registrar, y archivar la documentacion recibida;

= Atender y proporcionar informacion al ciudadano(a).

=  Administrar la agenda del jefe inmediato.

=  Redactay transcribe correspondencia y documentos diversos.

= Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

= Atiende e informa al publico en general.

= Archivay lleva el control de los documentos del area.

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

= Atender llamadas telefénicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes
respectivos.

= Atender el teléfono proporcionando la informacién o servicio que le sea solicitado.

= Ylas demas que les sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
SECRETARIA

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

=  Contar con licencia para conducir (Vigente)

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeifiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

=  Amplios conocimientos de mecanografia, ortografia, redaccion, archivonomia.

= Conocer el procedimiento de elaboracién de los formatos y documentacién interna, asi como de escritos,
memorandums etc.

= Manejo del equipo de computo, paqueteria Word, Excel, Power Point, etc.

= Manejo de la copiadora.

= Manejar los principios basicos para el trabajo en equipo vy las relaciones publicas y humanas.

= Disponibilidad de servicio

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
01/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2024 002 MO-OMA

Pagina 92 de 194



MANUAL DE ORGANIZACION =5 Puerto ﬁ% A
OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA L= Vallarta TRANSFORMACION

PATRIMONIO MUNICIPAL
AUXILIAR DE PATRIMONIO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar de Patrimonio
Nombre de la Dependencia: Jefatura de Patrimonio

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Jefe de Patrimonio

A quien Supervisa:

OBJETIVO:

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) apoyar al Jefe (a) de Patrimonio Municipal en sus actividades de
resguardo y control los bienes inmuebles del Gobierno Municipal.

FUNCIONES:

= Auxilia al Jefe (a) de Patrimonio a coordinar y supervisar los trabajos de inventario y resguardo de
los bienesmuebles e inmuebles del Gobierno Municipal.

* Realiza y supervisa el funcionamiento o deterioro de los bienes muebles.

= Ejecuta el plan de trabajo del Jefe (a) de Patrimonio para el eficiente registro, control y
valorizacién de losbienes Patrimoniales del Municipio.

= Recopilainformacion y mantiene actualizados y debidamente clasificados los resguardos de los bienes
mueblesy vehiculos del Municipio en su base de datos correspondiente.

= Elabora reportes periddicamente para entregarle a su jefe inmediato sobre el estatus de los bienes
mueblesdel H. Ayuntamiento.

= Ylas demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar de Patrimonio

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

= Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotropicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacidon efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Conocimiento de funciones administrativas.

= Manejo del equipo de computo (paqueteria Office).

= Conocer las acciones que debe realizar en casos de siniestros.

*= Mantener disponibilidad de servicio.
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PATRIMONIO MUNICIPAL
ASISTENTE PATRIMONAL

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Asistente Patrimonial
Nombre de la Dependencia: Jefatura de Patrimonio

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Jefe de Patrimonio

A quien Supervisa:

OBJETIVO:

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) apoyar al Jefe (a) de Patrimonio Municipal en sus actividades de
resguardo y control los bienes inmuebles del Gobierno Municipal.

FUNCIONES:

= Auxilia al Jefe (a) de Patrimonio a coordinar y supervisar los trabajos de inventario y resguardo de
los bienesmuebles e inmuebles del Gobierno Municipal.

* Realiza y supervisa el funcionamiento o deterioro de los bienes muebles.

= Ejecuta el plan de trabajo del Jefe (a) de Patrimonio para el eficiente registro, control y
valorizacién de losbienes Patrimoniales del Municipio.

= Recopilainformacion y mantiene actualizados y debidamente clasificados los resguardos de los bienes
mueblesy vehiculos del Municipio en su base de datos correspondiente.

= Elabora reportes periddicamente para entregarle a su jefe inmediato sobre el estatus de los bienes
mueblesdel H. Ayuntamiento.

= Ylas demas funciones que le sean asignadas.

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
01/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2024 002 MO-OMA

Pagina 95 de 194



MANUAL DE ORGANIZACION =5 Puerto ﬁ% A
OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA L= Vallarta TRANSFORMACION

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Asistente Patrimonial

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

= Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotropicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Conocimiento de funciones administrativas.

= Manejo del equipo de computo (paqueteria Office).

= Conocer las acciones que debe realizar en casos de siniestros.

*= Mantener disponibilidad de servicio.
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PATRIMONIO MUNICIPAL
ENCARGADO DE BIENES INMUEBLES

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Encargado de Bienes Inmuebles
Nombre de la Dependencia: Jefatura de Patrimonio

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Jefe de Patrimonio

A quien Supervisa:

OBIETIVO:

Es el (la) responsable de ejecutar el proceso de resguardo de todos los bienes inmuebles propiedad del
Ayuntamiento. Asi mismo lleva el control de las existencias, usos y origenes de los inmuebles mencionados.

FUNCIONES:

= Registrar y archivar los documentos que comprueben la propiedad de los inmuebles en el archivo oficial del
departamento asi como en la base de datos generada en el sistema de informatica.

= Atender a usuarios externos e internos proporcionandoles informacidén y orientacién.

=  Programar la preservacion vy cuidado de los predios del H. Ayuntamiento, coordinando las labores de
mantenimiento periédicamente y proveyendo de equipo y material al personal que lo auxilie en tales
labores para lograr el cumplimiento del programa

=  Reportar y dar seguimiento a los predios invadidos documentando al departamento Juridico para que
proceda conforme a derecho segln sea el caso.

=  Elaborar informes y reportes de actividades en donde se detalle informacidn relevante del desempefio de
sus funciones.

= Recabar documentacidn de dreas de donacién y documentacion faltante, solicitando apoyo de las demds
dependencias que tengan competencia en la materia.

= Ylas demas que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Encargado de Bienes Inmuebles

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Conocimiento de funciones administrativas.

=  Manejo del equipo de cémputo (paqueteria Office).

=  Conocer las acciones que debe realizar en casos de invasiones.

=  Mantener disponibilidad de servicio.
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PATRIMONIO MUNICIPAL
ASISTENTE EN ADMINISTRACION PATRIMONIAL

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Asistente en Administracién Patrimonial
Nombre de la Dependencia: Jefatura de Patrimonio

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Jefe de Patrimonio

A quien Supervisa:

OBIETIVO:

Es el (Ia) servidor(a) publico(a) encargado(a) de llevar a cabo todos los procedimientos legales y administrativos de la
documentacion de todo el parque vehicular del H. Ayuntamiento, asi como su intervencion en el pago de cheque a
proveedores, en los tramites legales ante Transito y Finanzas del Estado, y su registro ante las aseguradoras de los
vehiculos.

FUNCIONES:

= Supervisa la documentacion y mantiene diariamente actualizado el expediente de cada unidad vehicular.

= Da seguimiento y monitoreo diario a las unidades que se encuentran en reparacién, lo cual mantiene una
comunicacion estrecha con taller municipal, y talleres externos.

= Enla compra de unidades nuevas, solicita cheque a tesoreria, elabora oficios y los envia a las instancias y
departamentos que requieren respaldo del mismo:

=  Baja del vehiculo: Elabora documento de respaldo por el motivo de baja del vehiculo, y emite copias del
mismo a la dependencia a la que pertenece el vehiculo, al titular del mismo y copia a Tesoreria.

=  Encaso de robo. Entrega documentacion pertinente a las dependencias que lo soliciten, Juridico,
Contraloria, Tesoreria.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Asistente en Administracion Patrimonial

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacién.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Proponer soluciones

= Manejo de herramientas de trabajo

=  Mantener disponibilidad de servicio.
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PATRIMONIO
ENCARGADO DE BIENES MUEBLES

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Encargado de Bienes Muebles
Nombre de la Dependencia: Jefatura de Patrimonio

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Jefe de Patrimonio

A quien Supervisa:

OBIETIVO:

Es el (la) servidor(a) publico(a) responsable de ejecutar el proceso de resguardo de todos los bienes muebles
propiedad del H. Ayuntamiento, tratese de mobiliario y equipo de oficina, herramientas o bien unidades vehiculares,
entre otros. Asi mismo lleva el control de las existencias, usos y destinos de los bienes mencionados.

FUNCIONES:

= Llevar un control estricto de inventarios de bienes muebles y vehiculos propiedad del H. Ayuntamiento,
actualizando los movimientos en el inventario, resguardando y archivando la informacién.

=  Recabar informacidn para registrar altas en el inventario para lo cual recibe las facturas de los muebles, los
verifica y procede al resguardo.

=  Documentar las solicitudes de baja de los bienes, verificando el mueble, documentandolo e informando del
movimiento respectivo.

= Hacer inspecciones fisicas a cada dependencia para verificar existencia, estado y caracteristicas de los
muebles y de esta manera, atender la solicitud de los mismos, asegurandose que se tenga en existencia y
pueda hacerse uso de ellos.

=  Elaborar informes y reportes de actividades en donde se detalle informacidn relevante del desempefio de
sus funciones.

=  Recabar informacién para registrar altas en el inventario para lo cual recibe las facturas de los muebles, los
verifica y procede al resguardo

= Hacer inspecciones fisicas a cada dependencia para verificar existencia, estado y caracteristicas de los
muebles y de esta manera, atender la solicitud de los mismos, asegurandose que se tenga en existencia y
pueda hacerse uso de ellos.

= Elaborar informes y reportes de actividades en donde se detalle informacidn relevante del desempefio de
sus funciones.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Encargado de Bienes Muebles

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Conocimiento de funciones administrativas.

=  Manejo del equipo de cémputo (paqueteria Office).

=  Conocer las acciones que debe realizar en casos de siniestros.

=  Mantener disponibilidad de servicio.
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PATRIMONIO MUNICIPAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Aministrativo
Nombre de la Dependencia: Jefatura de Patrimonio

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Jefe de Patrimonio

A quien Supervisa:

OBIETIVO:

Es el (la) responsable de apoyar al encargado(a) o jefe(a) del departamento, en las labores de oficina y
administrativas que surjan en las actividades diarias y que, por carga de trabajo, no puede realizar el encargado(a)
del departamento, o bien, el personal a su cargo.

FUNCIONES:

=  Dar seguimiento a la correspondencia recibida turnandose a quien le competa o bien, dejandola en espera
para que se tomen las decisiones adecuadas al respecto.

= Elaborar oficios y memordndums (internos y externos) como apoyo a la secretaria del departamento.

= Atender a las personas que acuden a la oficina y proporcionar la informacién que le sea solicitada.

= Archivar los documentos que ingresan al departamento, previa revision de los mismos.

= Atender el teléfono proporcionando la informacidn o servicio que le sea solicitado.

= Apoyar en la coordinacidn, control, supervision y ejecucion de actividades o del personal puesto a su cargo
por instrucciones del jefe del departamento.

®  Ylas demas que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar Administrativo

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Conocimiento de funciones administrativas

= Habilidad para organizar y clasificar el archivo

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Word y Excel.

= Conocer el procedimiento de levantamiento de inventarios.

=  Disponibilidad de servicio
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
SECRETARIA

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacidn.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeifiar las actividades propias del puesto.

=  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

=  Amplios conocimientos de mecanografia, ortografia, redaccion, archivonomia.

= Conocer el procedimiento de elaboracidn de los formatos y documentacion interna, asi como de escritos,
memorandums etc.

* Manejo del equipo de computo, paqueteria Word, Excel, Power Point, etc.

= Manejo de la copiadora.

= Manejar los principios basicos para el trabajo en equipo y las relaciones publicas y humanas.

= Disponibilidad de servicio
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JEFATURA DE MERCADOS MUNICIPALES

JEFE DE MERCADOS MUNICIPALES

Nombre del Puesto Jefe de Mercados Municipales

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Mercados Municipales

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Oficial Mayor Administrativo

A quien Supervisa: A todo el personal adscrito a la Jefatura de Mercados Municipales.
OBIJETIVO

Es el servidor(a) publico(a) encargado de la administracién de los mercados publicos municipales, asi como dirigir
las acciones que permitan mantener las instalaciones en forma oprima, dirigir y controlar al personal administrativo
y operativo a cargo, realizar las gestiones y dar tramite a los requerimientos de los concesionarios y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones del Reglamento para el Ejercicio del Comercio, Funcionamiento de Giros de
Prestacion de Servicios Tianguis Eventos y Espectaculos del Municipio.

FUNCIONES

= Dirigir y controlar al personal administrativo y operativo a cargo.

= Dirigir las actividades para mantener las instalaciones en dptimo estado.

®  |nspeccionar los mercados para verificar funcionalidad y detectar anomalias.
= Conciliar situaciones entre y con los locatarios.

= Vigilary hacer que los locatarios cumplan el reglamento de mercados.

= Gestionar los tramites de actualizacién de concesiones.

®  Validar y autorizar tramites de licencias de funcionamiento de comercio.

= Asistir a reuniones de trabajo convocadas por las diferentes instancias.

® Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Jefe de Mercados Municipales

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

=  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacidén y comunicacion

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
- Manejo de equipo de cdmputo, redaccion, ortografia.

- Manejo de personal.

=  Capacidad para negociar y conciliar.

= Administracion por objetivos y trabajos por proyectos.

= Relaciones humanas.

=  Conocimientos de Administracion Publica.

= Manejo de la reglamentacion y legislacién vigentes en la zona.
= Capacidad de observacién y analisis.

=  Facilidad de palabra.

= Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office
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JEFATURA DE MERCADOS MUNICIPALES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Mercados Municipales
Area de Adscripcién: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Jefe de Mercados Municipales

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de apoyar al encargado o jefe del departamento, en las labores
administrativas programadas y las que surjan en las actividades diarias.

FUNCIONES

= Auxiliar a la(s) secretaria(s) del departamento a realizar labores de oficina que se le
encomienden, como son, elaboracidn de escritos, actas, requisiciones de compra,
atencion de la comunicacion telefénica y de redes digitales, etc.
= Dar seguimiento a la correspondencia recibida turnandola a quien le competa o bien,
dejandola en espera para que el jefe(a) del departamento tome las decisiones adecuadas al respecto.
. Elaborar oficios y memorandums (internos y externos) como apoyo al Jefe(a)
del Departamento.
= Atender a las personas que acuden a la oficina y proporcionar la informacion que le
sea solicitada.
. Revisar y archivar los documentos que ingresan al departamento.
= Apoyar en la elaboracion del presupuesto operativo anual de la jefatura
= Atencidn telefdnica proporcionando la informacion o servicio que le sea solicitado.
= Apoyar en la coordinacidn, control, supervision y ejecucién de actividades o del
personal puesto a su cargo por instrucciones del jefe del departamento
= Apoyar en el manejo del archivo de la dependencia, canalizar la correspondencia, manejar
sistemas, medios de control de procesos, bitacoras y demas instrumentos propios de
la dependencia.

® Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar Administrativo

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
=  Certificacidon de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeifiar las actividades propias del puesto.

=  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacidén y comunicacion

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

=  Conocimiento en mecanografia.

* Manejo de personal y funciones administrativas.

= Manejo del equipo de computo (paqueteria Office).

= Manejo de la maquina de escribir, fax, y demas maquinas de oficina necesarias en el
desempefio sus funciones.

= Conocer las acciones que debe realizar en casos de siniestros

= Capacidad de observacion y analisis.
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JEFATURA DE MERCADOS MUNICIPALES

SECRETARIA

Nombre del Puesto Secretaria

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Mercados Municipales
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor administrativa

A quien Reporta: Jefe de mercados Municipales

A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (Ia) servidor (a) publico (a) encargado (a) de la redaccidn de oficios, cartas y demas documentos que solicita su
jefe (a) inmediato (a), asi como la recepcion de correspondencia interna y externa del departamento. Ademas,
mantiene informado a su jefe (a) inmediato (a) de los acontecimientos y novedades cotidianas, entre otras
actividades.

FUNCIONES:

=  Elaborar, registrar y formalizar los oficios diversos que se requieran.

= Recibir, registrar y entregar documentos a las diversas areas del departamento.

= Atender las llamadas telefonicas del departamento.

= Separar, organizar, clasificar, registrar, y archivar la documentacion recibida;

= Atender y proporcionar informacion al ciudadano(a).

®=  Administrar la agenda del jefe inmediato.

®=  Redactay transcribe correspondencia y documentos diversos.

= Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

= Atiende e informa al publico en general.

= Archivay lleva el control de los documentos del area.

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

= Atender llamadas teleféonicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes
respectivos.

= Atender el teléfono proporcionando la informacién o servicio que le sea solicitado.

®  Ylas demas que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Secretaria

CONDICIONES LEGALES

=  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades
de los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

= Ser mayor de edad.

=  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

=  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacién y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad,
disciplina, orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Conocimientos de redaccion y ortografia.

=  Manejo de equipo de computo. Paqueteria Office.

=  Manejo de maquina copiadora.

= QOrganizacién y manejo del archivo.

= Conocer las acciones que debe realizar en los casos de siniestros.
=  Trabajo en equipo.

= Relaciones humanas.
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JEFATURA DE MERCADOS MUNICIPALES
AUXILIAR DE OFICINA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar de Oficina

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Mercados Municipales
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor administrativa

A quien Reporta: Jefe de mercados Municipales

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de apoyar en las labores de oficina, con el objetivo de agilizar los
procesos de trabajo de los cuales sea participe. Se encarga de inspeccionar los diferentes mercados con el fin de
detectar andmalas. Auxilia en las funciones de mensajeria, atenciéon al publico y labores administrativas
encomendadas por el jefe inmediato, entre otras.

FUNCIONES

®=  Apoyo en actividades generales para garantizar el buen funcionamiento de los mercados municipales

= |nspeccidn de mercados, verificando asistencia de los empleados, que los locatarios cumplan las normas que
marcan las leyes en lo referente a mercados municipales y verificando las necesidades de mantenimiento de
los inmuebles adscritos a la Jefatura de mercados municipales

= Auxiliar a la(s) secretaria(s) del departamento a realizar labores de oficina que se le

= encomienden, como son, elaboracién de escritos, actas, llevar requisiciones de compra,

" atenciéon de llamadas telefdnicas, fax, etc.

= Llevar a cabo las funciones que le sean delegadas por su jefe inmediato, ya sean

= Administrativas, de oficina u operativas.

= Atender al usuario, proporcionandole informacion o bien, el servicio que solicite

®  segun sea el caso.

= Realizar eventualmente labores de mensajeria interna y externa; y el traslado de los empleados y materiales
necesarios para el mantenimiento de los mercados.

®=  Ylas demds funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar de Oficina

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
=  Certificacidon de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeifiar las actividades propias del puesto.

=  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacidén y comunicacion

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Capacidad de didlogo, liderazgo y generador de consensos.
= Capacidad de observacion y andlisis.

= Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.
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JEFATURA DE MERCADOS MUNICIPALES
AUXILIAR TECNICO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Mercados Municipales
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor administrativa

A quien Reporta: Jefe de Mercados Municipales

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) apoya principalmente, realizando actividades de mantenimiento como
jardineria, albafileria, fontaneria, electricidad, pintura, con el objetivo de mantener en éptimas condiciones de uso,

los inmuebles de la Jefatura de mercados municipales
FUNCIONES

= Realizar un recorrido diario por las diferentes instalaciones adscritas a la jefatura de mercados
para verificar si existen fallas o desperfectos, y proceder a repararlos.

= Auxiliar en los trabajos de mantenimiento que sean programados.

. Dar mantenimiento a los diferentes mercados municipales o instalaciones dependientes de la jefatura.

=  Apoyar al auxiliar de oficina en el acomodo de materiales de mantenimiento en la bodega de almacén o a
donde se requiera

= Auxiliar al personal de intendencia a trasladar el material de trabajo que requieran

=  Podary regar las areas verdes, arboles y areas de los alrededores de los mercados municipales
periddicamente o segun le sea indicado.

®=  Dar mantenimiento (revisién y rehabilitacion) a los sanitarios del inmueble,
conservando en estado funcional, llaves de agua, instalaciones de los bafos, lavabos etc.

. Reparar las instalaciones de la red hidraulicas, sistema de drenaje y sistemas
eléctricos de los inmuebles a cargo de la jefatura de mercados municipales.

= Realizar trabajos de pintura en los inmuebles de los mercados y demas instalaciones dependientes de la
Jefatura de Mercados municipales cuando éstos lo requieran

= Apoyar en todas las demas actividades que le sean indicadas por su jefe inmediato o de quien el mismo
designe en su representacion.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar Técnico

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeifiar las actividades propias del puesto.

=  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacidén y comunicacion

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

= Conocimientos basicos en electricidad, fontaneria, albafiileria, jardineria y demas relacionado con el
mantenimiento e inmuebles.

= (Capacidad de observacién y sentido comun.
= Uso de herramientas y equipo de reparacion.

» Disponibilidad de servicio
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JEFATURA DE MERCADOS MUNICIPALES
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar de Mantenimiento
Nombre de la Dependencia: Jefatura de Mercados Municipales
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor administrativa

A quien Reporta: Jefe de Mercados Municipales

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el (Ia) servidor(a) publico(a) encargado(a) de brindar herramientas de trabajo en las actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo que realiza el equipo de mantenimiento, asi como reparar y mantener en buenas condiciones
los bienes muebles e inmuebles de la administracidon publica, ademds de apoyar en tareas de inspeccion periddicas a
las instalaciones, edificios, mobiliario y bienes generales del Gobierno Municipal.

FUNCIONES

= Realizar un recorrido diario por las diferentes instalaciones adscritas a la jefatura de mercados
para verificar si existen fallas o desperfectos, y proceder a repararlos.

= Auxiliar en los trabajos de mantenimiento que sean programados.

. Dar mantenimiento a los diferentes mercados municipales o instalaciones dependientes de la jefatura.

= Apoyar al auxiliar de oficina en el acomodo de materiales de mantenimiento en la bodega de almacén o a
donde se requiera

= Auxiliar al personal de intendencia a trasladar el material de trabajo que requieran

=  Podary regar las areas verdes, drboles y areas de los alrededores de los mercados municipales
periddicamente o segun le sea indicado.

=  Dar mantenimiento (revisién y rehabilitacion) a los sanitarios del inmueble,
conservando en estado funcional, llaves de agua, instalaciones de los bafos, lavabos etc.

. Reparar las instalaciones de la red hidraulicas, sistema de drenaje y sistemas
eléctricos de los inmuebles a cargo de la jefatura de mercados municipales.

. Realizar trabajos de pintura en los inmuebles de los mercados y demas instalaciones dependientes de la
Jefatura de Mercados municipales cuando éstos lo requieran

= Apoyar en todas las demas actividades que le sean indicadas por su jefe inmediato o de quien el mismo
designe en su representacion.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
=  Certificacidon de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeifiar las actividades propias del puesto.

=  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacidén y comunicacion

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

= Conocimientos basicos en electricidad, fontaneria, albaiiileria, jardineria y demds relacionado con el
mantenimiento e inmuebles.

= (Capacidad de observacién y sentido comun.
= Uso de herramientas y equipo de reparacion.

» Disponibilidad de servicio
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JEFATURA DE MERCADOS MUNICIPALES

VELADOR “A”

Nombre del Puesto Velador “A”

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Mercados Municipales
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor administrativa

A quien Reporta: Jefe de mercados Municipales

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de resguardar y vigilar los inmuebles del Ayuntamiento a cargo de la
Jefatura de Mercados, asi como de reportar incidentes a las diferentes dependencias en caso de requerir de su

intervencion
FUNCIONES

= Realizar un recorrido diario por las diferentes instalaciones adscritas a la jefatura de mercados de las que es
responsables de vigilar, para cerrar la instalaciones y para verificar si todo esta en orden al iniciar el turno.

= Vigilar los inmuebles de las diferentes dependencias del H. Ayuntamiento a cargo de la Jefatura de
Mercados.

=  Elaborar el reporte de lo acontecido durante su turno de trabajo.

=  Dar aviso al Jefe de Mercados Municipales y/o al departamento de Policia y Bomberos en caso de suceder
algun incidente que requiera de su intervencion.

= Apoyar con las actividades necesarias para verificar que se haga la recoleccion de basura de los mercados y
hacer el reporte al Jefe de mercados o a la persona que éste designe en caso de que no se lleve a cabo dicho
servicio por el departamento correspondiente.

= Realizar los recorridos de vigilancia necesarios para asegurarse de que todo esta en orden

= Abrir las instalaciones a los locatarios de los mercados municipales antes de su salida segun sea requeridos y
en base a los acuerdos que existan al momento

= Apoyar en todas las demds actividades que le sean indicadas por su jefe inmediato.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Velador “A”

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
=  Certificacidon de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeifiar las actividades propias del puesto.

Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacidn, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacion

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades
= Seguridad en si mismo

= Ser empadtico con el usuario

= Contar con sentido de la responsabilidad

= (Capacidad de observacion y percepcién

= Capacidad de reaccion y atencién a contingencias

= Disponibilidad de servicio
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JEFATURA DE MERCADOS MUNICIPALES

CHOFER

Nombre del Puesto Chofer

Nombre de la Dependencia: Mercados Municipales

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa
A quien Reporta: Jefe de Mercados Municipales
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (Ia) servidor(a) publico(a) encargado(a) de conducir la unidad vehicular que esté asignada al departamento al
gue se encuentre adscrito, con el objetivo de facilitar el traslado de personas, objetos o bien, realizar cualquier tarea
que le sea asignada por su jefe(a) inmediato.

FUNCIONES:

= Apoyar en el traslado de objetos y materiales que se le soliciten.

=  Transportar personal de campo, hasta el sitio en que deberan realizar sus actividades laborales. Asi mismo,
trasladar a toda persona que tenga relacion con el departamento, hasta los lugares que le sean indicados.

=  Realizar labores de mensajeria cuando se le indique, llevando correspondencia o documentos a las
dependencias externas que le sean indicadas.

=  Recoger los paquetes o envios que se le indiquen, en establecimientos o dependencias internas y externas al
Ayuntamiento.

= Supervisar periddicamente el buen funcionamiento de la unidad a su cargo, reportando cualquier anomalia
detectada al jefe inmediato para proceder a su pronta reparacion.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Chofer

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

=  Contar con Licencia para conducir.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad. mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

=  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacion

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio que debe tener respecto del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

=  Saber manejar.

= Conocer las calles y avenidas de la Ciudad, para acortar distancias y minimizar el tiempo de recorrido en cada
visita.

= Conocimientos de mecdnica basica.

= Conocer las acciones a realizar en caso de siniestros.
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JEFATURA DE MERCADOS MUNICIPALES

INTENDENTE

Nombre del Puesto Intendente

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Mercados Municipales
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor administrativa

A quien Reporta: Jefe de mercados Municipales

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) que se desmpefia en las labores de limpieza y aseo en diferentes areas
de los edificios e instalaciones a cargo de la Jefatura de Mercados Municipales propiedad del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES

= Barrery trapear las areas de los mercados municipales, asi como las oficinas y las areas que se
encuentran fuera del mismo y aquellos que estén a cargo de la Jefatura de Mercados Municipales.

= Mantener limpios muros, escaleras.

= Limpiar los sanitarios y hacerse cargo de todas las labores que requieran los mismos.

= Mantener limpio el mobiliario y equipo de oficina.

. Regar las plantas.

®=  Recoger basuray depositarla en el cesto

= Apoyar en todas las demas actividades que le sean indicadas por su jefe inmediato o a quien el delegue esa
responsabilidad.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Intendente

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
=  Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeifiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacion

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

=  Comprender y aplicar los procedimientos de limpieza para la realizacién eficiente de
sus funciones.

= Contar con sentido de la responsabilidad

= Conocer las acciones que debe realizar en los casos de siniestros.
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OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

4
Puerto

v Vallarta

JEFATURA DE SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

Nombre del Puesto

JEFE DE SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Jefe de Servicios Médicos Municipales

[T'T)] UNIDOS == .-
TRANSFORMACION

Nombre de la Dependencia:

Servicios Médicos Municipales

Area de Adscripcion:

Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta:

Oficial Mayor Administrativo

A quien Supervisa:

A todo el personal adscrito a la Jefatura de Servicios Médicos Municipales.

OBIJETIVO:

Es el servidor publico responsable planear, organizar, dirigir y evaluar la prestacion de servicios de salud y previsidon

social a los derechohabientes, con calidad y humanismo, cumpliendo la normatividad, las politicas y lineamientos

establecidos por el Gobierno Municipal de Puerto Vallarta.

FUNCIONES:

=  Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones en materia de atencién médica y prevision social

de acuerdo a las politicas municipales, normas nacionales y estatales, asi como la normatividad municipal
vigente.

Participar y contribuir en la elaboracién de programas médico-preventivos dirigidos a la poblacién y
derechohabientes de los servicios médicos municipales

Apoyar en la elaboracion, autorizar y actualizar los manuales de organizacion especificos y los de
procedimientos para las diferentes areas de la jefatura de SMPS.

Mantener actualizados los registros de equipamiento, infraestructura, recursos humanos.

Garantizar que la operacidon de los recursos financieros se desarrolle de acuerdo a la normatividad
establecida.

Captar, procesar y analizar la informacidén estadistica en materia de prestacion de servicios médico-
preventivos que generen las diferentes areas de la subdireccion de SMPS, e informar a la Comisién de Salud
e Higiene y Presidente Municipal cuando asi le sea requerida o en el periodo que se establezca para tal fin.
Integrar el presupuesto anual de acuerdo con las disposiciones normativas vigentes, y con el apoyo del
sistema de informacion interna, y gestionar ante la oficialia mayor y proveeduria, las necesidades y recursos
necesarios para la operacion de los servicios médicos municipales.

Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Jefe de Servicios Médicos Municipales

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Reglamento Organico del Gobierno y la Administracién Publica Municipal.
= Prevencion, deteccidn y tratamiento oportuno de enfermedades.

=  Manejo del instrumento basico de Diagnostico.

=  Elaboracién y control de presupuestos.

=  Manejo de Personal

=  Tomar decisiones

=  Tratar con gente

=  Trabajar bajo presion

= Proponer soluciones

=  Capacidad de observacion y andlisis.
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SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES
ENCARGADO DE ALMACEN

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Encargado de Almacen

Nombre de la Dependencia: Servicios Médicos Municipales

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Jefe de Servicios Médicos Municipales
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (lIa) servidor(a) publico(a) responsable de controlar el manejo de recursos materiales con eficiencia, eficacia y
calidad.

FUNCIONES:

= Elaborary actualizar periédicamente el inventario del equipo, material, mobiliario, vehiculos, y otros.

=  Vigilar que se cumplan estrictamente las disposiciones establecidas por la Jefatura de SMM en lo referente a
los ingresos o salidas de bienes muebles, instrumental y equipo médico, equipo de oficina, vivieres, material
de aseo y objetos varios; notificar de manera inmediata y por escrito a las autoridades del hospital las
irregularidades detectadas;

= Realizar el estricto control de las herramientas de trabajo, manteniendo al dia un inventario de las mismas y
notificando de manera inmediata a la Jefatura, mal estado o perdida de estas.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Encargado de Almacén

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= (Capacidad de negociacion efectiva.

=  Manejo de conflictos.

=  Facilidad de palabra.

= Manejo de equipo de computo (Paqueteria Office)

= Conocimiento y experiencia en control de inventarios

= Manejo de sensibilidad.
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SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

PSICOLOGO

Nombre del Puesto Psicélogo

Nombre de la Dependencia: Servicios Médicos Municipales

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Jefe de Servicios Médicos Municipales
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es la persona que se encarga de evaluar el estado psicolégico de las personas mediante la aplicacidn de diferentes
tipos de exdmenes psicométricos que determina la aptitud laboral de quienes solicitan empleo segun los resultados
obtenidos; proporciona ademas las terapias o tratamientos necesarios para el mejoramiento psicolégico de quienes

ya integran la plantilla laboral del Ayuntamiento.

FUNCIONES:

=  Revisar mediante un examen psicométrico la valoracién de la personalidad.

=  Revisar el estado mental del individuo.

= Aplicar exdmenes psicométricos a quienes solicitan empleo para determinar el grado de aptitud para
desempeiiar el puesto solicitado.

=  Emitir diagndsticos seglin el manual de los trastornos mentales (DSM — IV).

= Dar psicoterapias, dependiendo del contexto circunstancial del problema.

= Ylas demas que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Psicologo(a)

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS

= Licenciatura en Psicologia (Titulado, preferentemente)

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

= Conocimientos sobre el manejo y aplicacién de Test Psicometricos.

=  Manejo del proceso de reclutamiento y seleccidén de personal.

= Manejo de técnicas de entrevista.

=  Manejo de terapias alternativas y conocimiento general de psicologia

=  Manejo del equipo de computo paqueteria Office

=  Manejo de calculadora y equipo de oficina.

= Conocer las corrientes psicoldgicas que se deben implementar en casos de areas problematicas
=  Debe conocer las acciones que debe realizar en casos de siniestros
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SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

MEDICO

Nombre del Puesto Médico

Nombre de la Dependencia: Servicios Médicos Municipales

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Jefe de Servicios Médicos Municipales
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado de brindar servicios personales de salud con calidad y calidez, asi como
realizar actividades de educacion para la salud.

FUNCIONES:

= Cumplir con lo estipulado en la normatividad vigente, tanto federal, estatal y municipal relacionada con la
prestacidn de servicios médicos.

= Integrar los expedientes clinicos conforme a lo estipulado por la NOM-168-SSA1-1998;

= Notificar de manera inmediata a la jefatura médica, los casos sospechosos de enfermedades infecto-
contagiosas de notificacion obligatoria

= Realizar el manejo de los residuos peligrosos bioldgico infecciosos (RPBI), conforme a lo establecido por la
NOM-087-ECO-95.

= Registrar en la hoja diaria de consulta externa y demas formatos la informacion requerida.

=  Apegarse al cuadro basico de medicamentos establecido en el Reglamento.

= Instaurar y operar el sistema de vigilancia epidemiolédgica conforme a los lineamientos establecidos por las
NOM-017-SSA2-1994 y demas disposiciones establecidas en el reglamento de la Jefatura de SMM.

= Ylas demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Médico

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS

=  Meédico titulado, con cedula profesional.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Manejo de conflictos.

=  Espiritu de servicio.

=  Sensibilidad y trato humano.

=  Facilidad de palabra.

=  Manejo de sensibilidad.
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SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES
AUXILIAR DE LOGISTICA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar de Logistica

Nombre de la Dependencia: Servicios Médicos Municipales

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Jefe de Servicios Médicos Municipales
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de gestionar, desarrollar y fortalecer el control y registro ordenado de
las actividades y los procesos, asi como supervisar el procedimiento operativo.

FUNCIONES:

= Elaborar, recibir y responder oficios.

= Atender las llamadas telefonicas.

= Brindar atencion al ciudadano.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar de Logistica

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Facilidad de palabra.

= Manejo de equipo de computo (Paqueteria Office)

= Disponibilidad de Servicio

= Comunicacidn asertiva
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SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

SECRETARIA

Nombre del Puesto Secretaria

Nombre de la Dependencia: Servicios Médicos Municipales

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Jefe de Servicios Médicos Municipales
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (la) servidor(a) publico encargado(a) de la redaccidn de oficios, cartas y demds documentos que solicita su
jefe(a) inmediato(a), asi como la recepcion de correspondencia interna y externa del departamento. Ademas,
mantiene informado a su jefe(a) inmediato de los acontecimientos y novedades cotidianas, entre otras actividades.

FUNCIONES:

=  Elaborar, registrar y formalizar los oficios diversos que se requieran.

= Recibir, registrar y entregar documentos a las diversas areas del departamento.
= Atender las llamadas telefonicas del departamento.

= Separar, organizar, clasificar, registrar, y archivar la documentacion recibida.

=  Atender y proporcionar informacion al ciudadano(a).

=  Administrar la agenda del jefe inmediato.

= Ylas demas que le sean asignadas.

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
01/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2024 002 MO-OMA

Pagina 134 de 194



MANUAL DE ORGANIZACION =5 Puerto ﬁ IRDOS s
OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA L= Vallarta TRANSFORMACION

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Secretaria

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

=  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

*» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Conocimientos de redaccion y ortografia.

=  Manejo de equipo de computo. Paqueteria Office.

=  Manejo de mdaquina copiadora

= Qrganizacidon y manejo del archivo.

= Conocer las acciones que debe realizar en los casos de siniestros.
=  Trabajo en equipo.

®  Relaciones humanas.
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SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia: Servicios Médicos Municipales

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Jefe de Servicios Médicos Municipales
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (la) responsable de apoyar al encargado(a) o jefe(a) del departamento, en las labores de oficina y
administrativas que surjan en las actividades diarias y que, por carga de trabajo, no puede realizar el encargado(a)
del departamento, o bien, el personal a su cargo.

FUNCIONES:

= Dar seguimiento a la correspondencia recibida turndandose a quien le competa o bien, dejandola en espera
para que se tomen las decisiones adecuadas al respecto.

= Elaborar oficios y memordndums (internos y externos) como apoyo a la secretaria del departamento.

= Atender a las personas que acuden a la oficina y proporcionar la informacién que le sea solicitada.

= Archivar los documentos que ingresan al departamento, previa revision de los mismos.

= Atender el teléfono proporcionando la informacién o servicio que le sea solicitado.

= Apoyar en la coordinacion, control, supervision y ejecucion de actividades o del personal puesto a su cargo
por instrucciones del jefe del departamento.

®  Ylas demas que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar Administrativo

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Manejo de personal y funciones administrativas

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Word y Excel.

=  Conocer el procedimiento de levantamiento de inventarios.

= Disponibilidad de servicio
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SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

ENFERMERA (O)

Nombre del Puesto Enfermera (o)

Nombre de la Dependencia: Servicios Médicos Municipales

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Jefe de Servicios Médicos Municipales
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (la) servidor(a) publico(a) responsablede brindar servicios de enfermeria con altos niveles de calidad y
humanismo, apoyar las actividades de educacién para la salud a fin de promover estilos de vida y ambientes
saludables.

FUNCIONES:

= Cumplir con las normatividad y las politicas establecidas.

= Colaborar en las actividades de consulta externa, realizar la somanometria, toma de signos vitales y
administracion de medicamentos, por indicaciones del médico tratante.

= Realizar curaciones cumpliendo estrictamente los procedimientos de asepsia.

=  Realizar la Deteccion Oportuna del Cancer Cérvico Uterino y Mamas (DOC) y el control y seguimiento de
displacias, y registrar las detecciones, los controles y seguimiento en el expediente clinico de las pacientes;

=  Realizar actividades de educacion para la salud intra y extramuros;

= Eliminar los desechos del material de curacion, jeringas, tejidos y fluidos corporales, cumpliendo
estrictamente lo estipulado por la NOM-087-EC0O-95 para el manejo de Residuos Peligrosos Bioldgico
Infecciosos (RPBI).

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Enfermera (o)

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del Marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

= Dominio de los conocimientos inherentes a la enfermeria.

=  Cuidado y manejo de instrumental quirurgico.

=  Uso de mobiliario y equipo quirurgico.

=  Dominio de las técnicas de primeros auxilios.

= |dentificar las acciones que debe realizar en caso de apoyar al médico en intervenciones quirudrgicas e
intervenciones en crisis.

= Conocer las acciones a realizar en caso de desastres.
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SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES
ENCARGADO DE FARMACIA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Encargado de Farmacia

Nombre de la Dependencia: Servicios Médicos Municipales

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Jefe de Servicios Médicos Municipales
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (la) servidor(a) publico(a) responsablede organizar y controlar las actividades administrativas de la farmacia,
mantener el control y la existencia del cuadro basico de medicamentos y material de curacion.

FUNCIONES:

= Aplicar, controlar y dar seguimiento al sistema de control y surtimiento para la recepcion, seleccion,
clasificacion, almacenamiento y distribucion de medicamentos y material de curacion;

= Realizar la estiba, almacenaje y ubicacién de los medicamentos por clave.

= Instaurar un sistema para el control de medicamentos y material de curacion.

=  Formulary presentar oportunamente los pedidos de medicamentos y material de curacion o extraordinarios,
tomando en consideracion el calculo de maximos y minimos, para asegurar su abastecimiento adecuado.

=  Vigilary actualizar el inventario de medicamentos, en forma permanente.

= Surtir las recetas a los pacientes.

=  Mantener bajo llave los estupefacientes y psicotrdpicos, y registrar la entrega a los pacientes; La llave de
acceso se encontrara bajo el resguardo del encargado de la farmacia y la Jefatura de SMM;

= Registrar en el sistema electrénico de control de inventarios los medicamentos caducados, y notificar por
escrito a la Jefatura de SMM, la relacién de los mismos;

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Encargado de Farmacia

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Manejo dey control de almacén.
=  Entraday salidas de almacén y control de existencias.

" Levantamiento y Control de inventarios.
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SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar de Mantenimiento

Nombre de la Dependencia: Servicios Médicos Municipales

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Jefe de Servicios Médicos Municipales
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (Ia) servidor(a) publico(a) encargada de hacer las reparaciones y modificaciones necesarios para mantener en
Optimas condiciones los inmuebles de la Jefatura de Servicios Médicos Municipales.

FUNCIONES:

=  Realizar actividades de mantenimiento y limpieza del inmueble en general.

= Realizar recorridos por el inmueble y verificar que las balastras y focos se encuentren en buen estado; de no
ser asi, encargarse de reparar el desperfecto.

= Apoyar al personal de intendencia con el material de trabajo que requieran.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar de Mantenimiento

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

=  Conocimientos en electricidad, fontaneria, albafiileria, jardineria y demas relacionado con el mantenimiento
e inmuebles.

= Uso de herramientas y equipo de reparacion.

= Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.
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JEFATURA DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

JEFE DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Nombre del Puesto Jefe de Mantenimiento de Vehiculos

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Mantenimiento de Vehiculos

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Oficial Mayor Administrativo

A quien Supervisa: A todo el personal adscrito a la Jefatura de Mantenimiento de Vehiculos
OBIJETIVO:

Es el (Ia) servidor(a) publico(a) encargado(a) de llevar el control de los vehiculos de revisidn de servicio de mecanica
y hojalateria de las diferentes dependencias del Gobierno Municipal.

FUNCIONES:

= Control de los vehiculos que requieren mantenimiento.
=  Revisa y autoriza orden de servicio a talleres externos

=  Realiza la gestién de refacciones necesarias.

= Revision de procesos y procedimientos.

= Supervisa la calidad de los trabajos efectuados.

= Informe mensual de actividades del taller.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Jefe de Mantenimiento de Vehiculos

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Conocimientos de redaccion y ortografia.

=  Manejo de equipo de computo. Paqueteria Office.

=  Mantener Comunicacion Acertiva

= Liderazgo y manejo de personal

=  Capacidad de negociacion

=  Conocimiento sobre el funcionamiento de los diferentes motores segln sea la marca y tipo de la unidad ya
sea gasolina, diesel o maquinaria pesada.

=  Conocimientos amplios de mecanica y sus componentes

= Conocer las acciones que debe realizar en los casos de siniestros.

=  Trabajo en equipo.
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JEFATURA DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
SUBJEFE DE TALLER DE MAQ. PESADA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Subjefe de Taller Mag. Pesada

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Mantenimiento de Vehiculos
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Jefe de Mantenimiento de Vehiculos

A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (Ia) servidor (a) publico (a) responsable de coordinar al personal operativo del Taller de Mag. Pesada, asi como
de verificar que el desempefio de los mismos cumpla con los estandares de calidad establecidos por el Jefe del Taller.

FUNCIONES:

= Asignar las cargas de trabajo a los mecdnicos de maquinaria pesada que se encuentren a su cargo, de modo
que las unidades vehiculares que ingresan al taller sean reparadas en el menor tiempo posible.

= Supervisar la calidad con que se repara cada unidad que ingresa al Taller Mecanico, para asegurar la
funcionalidad y seguridad de dichas unidades.

=  Reparar las fallas adicionales que resultasen en cada unidad al hacer la supervisién de rutina.

= Verificar que las refacciones solicitadas para el Taller Mecanico sean efectivamente las que se requieran.

=  Reportar diariamente al Jefe del departamento, el nimero de unidades que entran y salen del Taller para
llevar un mejor control interno.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Subjefe de Taller de Maqg. Pesada

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

= Manejo de personal.

= Conocimiento sobre el funcionamiento de los diferentes motores segln sea la marca y tipo de la unidad ya
sea gasolina, diesel o maquinaria pesada.

=  Conocimientos en mecdnica general

= Conocimientos en sistemas hidrdulicos

= Saber manejar.

" Disponibilidad de Servicio
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JEFATURA DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

MECANICO

Nombre del Puesto Mecanico

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Mantenimiento de Vehiculos
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Subjefe de Mantenimiento de Vehiculos
A quien Supervisa: Ayudante de Mecanico

OBIJETIVO:

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de reparar y mantener en condiciones optimas las unidades vehiculares
del H. Ayuntamiento Constitucional.

FUNCIONES:

=  Realizar las reparaciones preventivas y correctivas del parque vehicular.

=  Acudir a las dependencias 0 a campo y reparar la unidad en caso que lo requiera.
=  Realizar reparaciones en taller cuando sean de mayor importancia.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Mecanico

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

=  Conocimiento de los diferentes motores segln sea la marca de la unidad ya sea gasolina o diesel
=  Conocimientos en mecdnica general

= Conocimientos en sistemas hidrdulicos

=  Saber armar motores

=  Manejo de la herramienta necesaria para desempefiar sus funciones

®  Conocer las acciones que debe realizar en casos de siniestros
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JEFATURA DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

MECANICO DE MAQ. PESADA

Nombre del Puesto Mecanico de Mag. Pesada

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Mantenimiento de Vehiculos
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Subjefe de Mantenimiento de Vehiculos
A quien Supervisa: Ayudante de Mecanico

OBIJETIVO:

Es el (Ia) servidor(a) publico(a) encargado(a) de reparar y mantener en condiciones éptimas la maquinaria pesada del
H. Ayuntamiento Constitucional.

FUNCIONES:

= Realizar las reparaciones preventivas y correctivas de las maquinas pesadas.

=  Acudir a las dependencias 0 a campo y reparar la unidad en caso que lo requiera.
=  Realizar reparaciones en taller cuando sean de mayor importancia.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Mecanico de Maq. Pesada

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

=  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

*» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

=  Conocimiento de los diferentes motores segln sea la marca de la unidad ya sea gasolina o diesel
=  Conocimientos en mecdnica general

= Conocimientos en sistemas hidrdulicos

=  Saber armar motores

=  Manejo de la herramienta necesaria para desempefiar sus funciones

®  Conocer las acciones que debe realizar en casos de siniestros
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JEFATURA DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

ROTULISTA

Nombre del Puesto Rotulista

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Mantenimiento de Vehiculos
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Subjefe de Mantenimiento de Vehiculos
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de realizar los trabajos de rotulado en todas las unidades vehiculares
propiedad del H. Ayuntamiento para dar cumplimiento a la imagen visual del parque vehicular de acuerdo con los
manuales corporativos.

FUNCIONES:

= Realizar el corte y el pegado de los rotulos en todo el parque vehicular.
= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Rotulista

CONDICIONES LEGALES

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

Ser mayor de edad.

Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

No hacer uso ilicito de sustancias psicotropicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacidn, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
Manejo de herramientas y materiales necesarios en el desarrollo de sus funciones.
Destreza para la aplicacion de los rotulos en los Vehiculos.

Disponibilidad de Servicio
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JEFATURA DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

ELECTRICO

Nombre del Puesto Eléctrico

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Mantenimiento de Vehiculos
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Subjefe de Mantenimiento de Vehiculos
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de dar mantenimiento correctivo y preventivo al sistema eléctrico de las
unidades vehiculares propiedad del H. Ayuntamiento para conservarlas en buen estado, asi como de la reparacion de
dichos sistemas eléctricos cuando sea necesario.

FUNCIONES:

=  Reparar marchas, alternadores, sistema de luces, sistema de encendido y demds partes eléctricas que
requiera cada unidad para su buen funcionamiento.

=  Realizar todo tipo de trabajos de electricidad automotriz que se le requieran.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
01/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2024 002 MO-OMA

Pagina 154 de 194



MANUAL DE ORGANIZACION =5 Puerto ﬁ IRDOS s
OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA L= Vallarta TRANSFORMACION

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Electrico

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

=  Especialidad en electricidad automotriz.

= Conocimiento de sistemas eléctricos automotrices, reparacion y mantenimiento de los mismos.
=  Manejo de herramientas y materiales necesarios en el desarrollo de sus funciones.

= Saber manejar.

" Disponibilidad de Servicio

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
01/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2024 002 MO-OMA

Pagina 155 de 194



MANUAL DE ORGANIZACION =5 Puerto ﬁ%k A
OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA L= Vallarta TRANSFORMACION

JEFATURA DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
ELECTRICO DE MAQ. PESADA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Eléctrico de Mag. Pesada

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Mantenimiento de Vehiculos
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Subjefe de Mantenimiento de Vehiculos
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de dar mantenimiento correctivo y preventivo al sistema eléctrico de las
unidades de maquinaria pesada propiedad del H. Ayuntamiento para conservarlas en buen estado, asi como de la
reparacion de dichos sistemas eléctricos cuando sea necesario.

FUNCIONES:

=  Reparar marchas, alternadores, sistema de luces, sistema de encendido y demds partes eléctricas que
requiera cada unidad para su buen funcionamiento.

=  Realizar todo tipo de trabajos de electricidad automotriz que se le requieran en las maquinas pesadas.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Eléctrico de Maq. Pesada

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

=  Especialidad en electricidad automotriz en vehiculos pesados.

= Conocimiento de sistemas eléctricos automotrices, reparacion y mantenimiento de los mismos.
=  Manejo de herramientas y materiales necesarios en el desarrollo de sus funciones.

= Saber manejar.

" Disponibilidad de Servicio
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JEFATURA DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

SOLDADOR

Nombre del Puesto Soldador

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Mantenimiento de Vehiculos
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Subjefe de Mantenimiento de Vehiculos
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de realizar todo tipo de servicios de soldadura a las unidades que son
enviadas a reparar al Taller de Vehiculos Municipales, con el objetivo de reestructurar las piezas dafiadas y mantener
su buen funcionamiento.

FUNCIONES:

= Soldar tolvas, elevadores de compactadora, bujias, pernos, entre otras piezas que deban ser
reestructuradas para el buen funcionamiento de las unidades vehiculares.

= Dar servicio de mantenimiento y reparacion a la maquinaria pesada que necesite trabajos de soldadura.

= Hacer piezas nuevas que le sean requeridas por los (las) mecanicos para sustituir piezas dafiadas o bien,
para implementar sistemas mas funcionales en las unidades vehiculares del Ayuntamiento.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Soldador

CONDICIONES LEGALES

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

Ser mayor de edad.

Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacidn, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
Especialidad en soldadura autogena y eléctrica.

Conocimiento y uso de herramientas necesarias en el desempefio de sus funciones.
Conocer las acciones a realizar en caso de siniestros.

Disponibilidad de servicio.
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JEFATURA DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
SOLDADOR DE MAQ. PESADA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Soldador de Mag. Pesada

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Mantenimiento de Vehiculos
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Subjefe de Mantenimiento de Vehiculos
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de realizar todo tipo de servicios de soldadura a las unidades de
magquinaria pesada que son enviadas a reparar al Taller Municipal, con el objetivo de reestructurar las piezas
dafiadas y mantener su buen funcionamiento.

FUNCIONES:

= Soldar tolvas, elevadores de compactadora, bujias, pernos, entre otras piezas que deban ser
reestructuradas para el buen funcionamiento de las unidades vehiculares de maquinaria pesada.

=  Dar servicio de mantenimiento y reparacion a la maquinaria pesada que necesite trabajos de soldadura.

= Hacer piezas nuevas que le sean requeridas por los (las) mecanicos para sustituir piezas dafiadas o bien,
para implementar sistemas mas funcionales en las unidades vehiculares de maquinaria pesada del
Ayuntamiento.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Soldador de Mag. Pesada

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Especialidad en soldadura autégena y eléctrica.

= Conocimiento y uso de herramientas necesarias en el desempefio de sus funciones.
= Conocer las acciones a realizar en caso de siniestros.

" Disponibilidad de servicio.
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JEFATURA DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
AYUDANTE DE MECANICO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Ayudante de Mecanico

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Mantenimiento de Vehiculos
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Mecdnico

A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado de auxiliar al mecdnico del Taller Municipal, en la reparaciéon de los
vehiculos.

FUNCIONES:

=  Auxiliay proporcionar la herramienta al mecanico.

=  Hacer cambio de refacciones de los vehiculos que lo requieran.
= Desmontar motores de las unidades que le sean indicadas.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Ayudante de Mecanico

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

=  Debe conocer como montar y desmontar las llantas de las unidades

=  Debe conocer como desmontar motores en caso de que le sea requerido por el mecanico
=  Manejo de la herramienta necesaria para desempefiar sus funciones

=  Debe conocer las acciones que debe realizar en casos de siniestros

=  Saber manejar.

®  Disponibilidad de Servicio

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
01/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2024 002 MO-OMA

Pagina 163 de 194



MANUAL DE ORGANIZACION =5 Puerto ﬁ%k IRDOS s
OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA L= Vallarta TRANSFORMACION

JEFATURA DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

VELADOR “A”

Nombre del Puesto Velador “A”

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Mantenimiento de Vehiculos
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Jefe de Mantenimiento de Vehiculos

A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (Ia) servidor(a) publico(a) encargado(a) de resguardar y vigilar los inmuebles, asi como de reportar incidentes a
las diferentes dependencias en caso de requerir de su intervencién.

FUNCIONES:

= Vigilar los inmuebles de las diferentes dependencias del H. Ayuntamiento.

= Elaborar el reporte de lo acontecido durante su turno de trabajo.

= Dar aviso al departamento a las autoridades competentes en caso de suceder algin incidente que requiera
de su intervencion.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Velador “A”

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades. Debe saber elaborar
reportes (informe) de acontecimientos.

= Conocer los procedimientos que debe seguir en caso de que se presente algun incidente o en caso de
presentarse un siniestro.

= Disponibilidad de Servicio
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JEFATURA DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

SECRETARIA

Nombre del Puesto Secretaria

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Mantenimiento de Vehiculos
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Jefe de Mantenimiento de Vehiculos

A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (Ia) servidor(a) publico(a) encargado(a) de la redacciéon de oficios, cartas y demds documentos que solicita su
jefe(a) inmediato(a), asi como la recepcidon de correspondencia interna y externa del departamento. Ademas,
mantiene informado a su jefe(a) inmediato(a) de los acontecimientos y novedades cotidianas, entre otras
actividades.

FUNCIONES:

=  Elaborar, registrar y formalizar los oficios diversos que se requieran;

= Recibir, registrar y entregar documentos a las diversas areas del departamento.
= Atender las llamadas telefonicas del departamento.

= Separar, organizar, clasificar, registrar, y archivar la documentacién recibida;

=  Atender y proporcionar informacion al ciudadano(a).

=  Administrar la agenda del jefe inmediato.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Secretaria

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Conocimientos de redaccion y ortografia.

=  Manejo de equipo de computo. Paqueteria Office.

=  Manejo de mdaquina copiadora.

= Qrganizacidon y manejo del archivo.

= Conocer las acciones que debe realizar en los casos de siniestros.
=  Trabajo en equipo.

®  Relaciones humanas.
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JEFATURA DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “B”

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo “B”’

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Mantenimiento de Vehiculos
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Jefe de Mantenimiento de Vehiculos

A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (la) responsable de apoyar al encargado(a) o jefe(a) del departamento, en las labores de oficina y
administrativas que surjan en las actividades diarias y que, por carga de trabajo, no puede realizar el encargado(a)
del departamento, o bien, el personal a su cargo.

FUNCIONES:

= Dar seguimiento a la correspondencia recibida turndandose a quien le competa o bien, dejandola en espera
para que se tomen las decisiones adecuadas al respecto.

= Elaborar oficios y memordndums (internos y externos) como apoyo a la secretaria del departamento.

= Atender a las personas que acuden a la oficina y proporcionar la informacién que le sea solicitada.

= Archivar los documentos que ingresan al departamento, previa revision de los mismos.

= Atender el teléfono proporcionando la informacién o servicio que le sea solicitado.

= Apoyar en la coordinacion, control, supervision y ejecucion de actividades o del personal puesto a su cargo
por instrucciones del jefe del departamento.

®  Ylas demas que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar Administrativo “B”’

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Manejo de personal y funciones administrativas

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Word y Excel.

=  Conocer el procedimiento de levantamiento de inventarios.

= Disponibilidad de servicio
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SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y GOBIERNO ELECTRONICO
SUBDIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y GOBIERNO ELECTRONICO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Subdirector

Nombre de la Dependencia: Subdireccidon de Tecnologias de la Informacion y Gobierno Electrénico
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Suboficial Mayor Administrativo

Secretaria, Jefe de Soporte Técnico y Sistemas de Produccién, Jefe de Ingenieria de
A quien Supervisa: Software, Jefe de Telematica y Seguridad T.I, Jefe de Innovacion y Calidad de T.I,
Jefe de Ingenieria de Procesos.

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de lograr que la subdireccion de Tecnologias de la informacién y
Gobierno Electrdnico, trabaje con eficacia, se mantenga en constante evolucidn y crecimiento, asi como planear el
desarrollo, implementacién, mantenimiento y optimizacién de los sistemas de procesamiento de datos para las
distintas dependencias del Gobierno Municipal, de acuerdo a los objetivos, politicas y criterios establecidos por el
mismo Ayuntamiento de Puerto Vallarta.

FUNCIONES

= Desarrollar el Plan de Trabajo Anual del drea de Tecnologias de la Informacién y Gobierno Electrénico, el cual
serd el documento guia en el manejo de la informacion, administracion y mantenimiento de los equipos de
computo, gobierno electrdnico, capacitacion, seguridad y redes de comunicacién.

= Administrar, organizar y mantener en operacion y en condiciones éptimas todo el equipo e instalaciones que
en materia de telematica hardware y software exista en el Gobierno Municipal.

"  Implementar, disefiar, configurar y administrar la Red Municipal.

= Resguardar los programas para computadora, sus licencias, la documentacidn asociada a estos, asi como el
respaldo de datos que se originaron en la jornada laboral en los diferentes medios de almacenamiento.

=  Proveer a las diferentes dependencias los dispositivos y equipo de computo necesarios para el buen
desempefio de sus funciones, previo estudio de necesidades reales.

®  Garantizar la compatibilidad de los equipos en materia de telematica, software y hardware del Gobierno
Municipal.

= Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de telematica, hardware y software
propiedad de Jefatura de Patrimonio.

= Emitir dictamen de factibilidad técnica ante la oficina técnica de adquisicion de bienes, muebles,
contratacion y/o compra de servicios que se requieran en la materia.

= Establecer los procedimientos para el control, inventario y seguridad de los bienes TIGE;
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=  Reajustar y revisar en forma constante los controles de seguridad que deberan convertirse en
imprescindibles.

= Proponer a la Tesoreria Municipal el presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal en materia de equipo de
telematica hardware y software.

= Supervisar responsable de que el presente ordenamiento se aplique, incluyendo las normas
complementarias y transitorias que sean emitidas, asi mismo aplicar las sanciones que sean derivadas de la
legislacion a los(as) servidores(as) publicos(as) del departamento y sus responsabilidades.

=  Proponer y consolidar vinculaciones en un marco estratégico que se centre en las dinamicas entre los
diferentes grupos de usuarios de la administracion publica (estos grupos, son el “Gobierno”, los
“ciudadanos” y los “negocios”) y.

® Ylas demas que en el ambito de su competencia se le asignen.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Subdirector de Tecnologias de la Informacion y Gobierno Electrénico

CONDICIONES LEGALES

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

Ser mayor de edad.

Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeiiar las actividades propias del puesto.

Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

Poseer un amplio conocimiento de los sistemas informaticos, redes y productos de software.

Tener capacidad de explicar las cosas con claridad y concisién a personas con pocos conocimientos de
informatica.

Capacidad de didlogo, liderazgo y generador de consensos.
Capacidad de observacidn y analisis.

Manejo de equipo de cémputo, paqueteria Microsoft Office.
Comunicacioén acertiva

Ser capaz de desenvolverse bien bajo presion.

Ser capaz de delegar tareas.

Mantenerse al dia de la evolucidn general de TIC.
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SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y GOBIERNO ELECTRONICO
JEFE DE SOPORTE TECNICO Y SISTEMA EN PRODUCCION

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Soporte Técnico y Sistemas en Produccion

Nombre de la Dependencia: Subdireccidon de Tecnologias de la Informacion y Gobierno Electrénico
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Subdirector de Tecnologias de la Informacidn y Gobierno Electréonico
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de supervisar y coordinar el servicio de Soporte Técnico a los usuarios,
manteniendo el buen funcionamiento de hardware y software en los equipos de cémputo para garantizar la
continuidad del servicio de los trabajadores del Gobierno Municipal.

FUNCIONES

®=  OQOrganizar, coordinar y supervisar las medidas y acciones para el correcto mantenimiento correctivo y
preventivo en el hardware y software necesario para mantener a una computadora (portatil o de escritorio)
funcionando adecuadamente o un sistema o aplicacién.

=  Asesorary proporcionar apoyo técnico a personal a su cargo.
= Administrar y coordinar la instalacion de software.
®=  Administrar y coordinar la instalacidn de hardware.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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CONDICIONES LEGALES

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Jefe de Soporte Técnico y Sistemas de Produccién

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

Ser mayor de edad.

Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeiiar las actividades propias del puesto.

Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacidn, capacidad de anélisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

Experiencia afin al puesto

Conocimientos en Redes, Paquetes computacionales, manejo y mantenimiento de PC, desarrollo vy
mantenimiento de sistemas.

Manejo de relaciones humanas.
Facilidad de palabra.
Conocimientos de Administracidn Publica.

Crear, dar seguimiento y soporte técnico, eficiente y de control, de los equipos de sistemas y programas
operativos.
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SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y GOBIERNO ELECTRONICO
JEFE DE INGENIERIA DE SOFTWARE

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Ingenieria de Software

Nombre de la Dependencia: Subdireccidén de Tecnologias de la Informacion y Gobierno Electrénico
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Subdirector de Tecnologias de la Informacidn y Gobierno Electrénico
A quien Supervisa: Programador (a)

OBJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de dotar desarrollar sistemas de informacién para solucionar problemas
en diferentes areas y niveles de los procesos del Gobierno Municipal, de tal manera que incrementen la
productividad y por tanto la competitividad.

FUNCIONES

=  Administrar y coordinar el desarrollo e implementacion de sistemas de informacién para la automatizacién y
optimizacién de los procesos administrativos de las dependencias, asi como métodos y técnicas para desarrollar y
mantener el software de calidad para la correcta toma de decisiones.

. Planificar, coordinar y supervisar todas las actividades técnicas que competan a la materia.

. Verificar la eficacia y eficiencia en el desarrollo y mantenimiento de software.

= Realizar los reportes periddicos de actividades, notificando al superior inmediato sobre cualquier anomalia.

. Y as demads que en el ambito de su competencia se le asignen.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
JEFE DE INGENIERIA DE SOFTWARE

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
=  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeifiar las actividades propias del puesto.

=  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacidn, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades
= Capacidad para negociar.

=  Administracion por objetivos y trabajos por proyectos.

=  Relaciones humanas.

=  Conocimientos de Administracién Publica.

= Manejo de la reglamentacion y legislacidn vigentes en la zona.

= Capacidad de observacién y analisis.

= Facilidad de palabra.

= Manejo de lenguajes de programacién Asp.net con todas sus interacciones y de disefio de paginas web.
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SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y GOBIERNO ELECTRONICO
JEFE DE TELEMATICA'Y SEGURIDAD DE T.I.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Telematica y Seguridad de T.1.

Nombre de la Dependencia: Subdireccidon de Tecnologias de la Informacidn y Gobierno Electrénico
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Subdirector de Tecnologias de la Informacidn y Gobierno Electréonico
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de proponer soluciones innovadoras y eficientes, buscando optimizar los
recursos, en la resolucion de problemas relacionados con la integracion de sistemas que involucran la adquisicion,
manipulacién y transmisidon remota de informacion, utilizando equipo de hardware, software y telecomunicaciones.

FUNCIONES

= Planificar, coordinar y mantener bajo proteccion, todos los recursos y la informacion con que se cuenta en la
red tanto aldmbrica como inaldmbrica a través de procedimientos basados en una politica de seguridad, tales, que
permitan el manejo y control adecuado.

= Disefiar, gestionar y mantener las redes de comunicacién.

= Implementar y administrar sistemas de comunicaciones digitales aldmbricos o inaldmbricos.

. Conservar la calidad de los servicios de las redes.

. Mantener la confidencialidad, seguridad e integridad de la informacion.

. Evaluar y aplicar nuevas tecnologias de cdmputo y telecomunicacién.

. Efectuar la integracién de sistemas telematicos.

. Establecer programas de mantenimiento y actualizacion de sistemas telematicos.

. Utilizar software para el disefio y simulacién de redes.

. Evaluar y utilizar programas de aplicacién para la administracion, monitoreo y seguridad de redes.

. Proporcionar soporte a los sistemas operativos de red y las demas que en el ambito de su competencia se le

asignen.

= Ylas demas que en el ambito de su competencia se le asignen.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
JEFE DE TELEMATICA Y SEGURIDAD DE T.I.

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeifiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Disefio e implementacion de la infraestructura de red funcional.

= Saber configurar e instalar diversos servicios y dispositivos de red (por ejemplo, routers, conmutadores,
cortafuegos, balanceadores de carga, VPN o QoS.

= Solucién de los problemas que los niveles de soporte han escalado.
= Administracidn por objetivos y trabajos por proyectos.
=  Relaciones humanas.

= Facilidad de palabra.
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SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y GOBIERNO ELECTRONICO
JEFE DE INNOVACION Y CALIDAD DE T.I.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Innovacién y Calidad de T.I.

Nombre de la Dependencia: Subdireccidon de Tecnologias de la Informacion y Gobierno Electrénico
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Subdirector de Tecnologias de la Informacidn y Gobierno Electréonico
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de optimizar la funcionalidad de los servicios web del Gobierno
Municipal y la participacion ciudadana mediante la transformacidn de las relaciones externas e internas a través de
la tecnologia de la informacion.

FUNCIONES

= Recolectar, almacenar y procesar la informacion a través del portal web.

= Administrar y coordinar la optimizacién y funcionalidad de los servicios web del Gobierno Municipal y la
participacion ciudadana mediante la transformacion de las relaciones externas e internas a través de la tecnologia de
la informacion.

. Proponer diferentes formas para ejecutar procesos gubernamentales mas eficientes, asi como nuevas formas
de comunicacién dentro y fuera del gobierno.

. Revisar y proponer tecnologias para que la informacién pueda ser administrada en nuevas y diferentes formas
para ejecutar procesos mas eficientes.

. Proponer nuevas formas de comunicacion dentro y fuera del gobierno a través de las tecnologias actualizadas.
. Administrar y actualizar los cambios que ocurran en la informacién, especificacion, formato o interpretacién
dentro de la estructura institucional.

. Proponer mejoras a los servicios ofrecidos a los ciudadanos y proveer las acciones de gobierno en un marco
mas transparente a través de las tecnologias actuales.

= Ylas demas que en el ambito de su competencia se le asignen.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
JEFE DE INNOVACION Y CALIDAD T.I.

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeifiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades
= Administracion por objetivos y trabajos por proyectos.

*  Relaciones humanas.

= Capacidad de observacién y anélisis.

=  Facilidad de palabra.

= Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office

=  Programacién Web (HTML, Java, C#, NodelS)

=  Programacion en Base de datos (PHP, MongoDB)

= Adobe Creative Cloud
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SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y GOBIERNO ELECTRONICO

JEFE DE INGENIERIA EN PROCESOS

Nombre del Puesto Jefe de Ingenieria en Procesos

Nombre de la Dependencia: Subdireccidon de Tecnologias de la Informacion y Gobierno Electrénico
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Subdirector de Tecnologias de la Informacidn y Gobierno Electréonico
A quien Supervisa: Programador (a) Analista

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de generar soluciones para la automatizacién de los procesos de las
areas del Gobierno Municipal de Puerto Vallarta.

FUNCIONES

. Planificar, administrar, coordinar y supervisar los trabajos pertenecientes a los diferentes proyectos a cargo del
area.

- Detectar, evaluar y proponer, a través del analisis organizacional y de requerimientos, el disefio de nuevos
procesos o mejora de los mismos, que coadyuven en la optimizacidn y calidad de los servicios que prestan.

. Revisar y aprobar los productos documentales necesarios que de acuerdo a la metodologia aplicable son
generados para que sirvan de instrumento en la modificacion de desarrollo de nuevas aplicaciones de software y en
el disefio de funcionalidad en las paginas web institucionales.

. Proponer diferentes formas para ejecutar procesos gubernamentales mas eficientes, asi como nuevas formas
de comunicacién dentro y fuera del Gobierno.

. Planificar proyectos.

. Supervisar todas las actividades técnicas de su drea y

. Las demas que en el ambito de su competencia se le asignen.

. Revisar y proponer tecnologias para que la informacién pueda ser administrada en nuevas y diferentes formas
para ejecutar procesos mas eficientes.

. Y las demds que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
JEFE DE INGENIERIA DE PROCESOS

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeifiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades
= Capacidad para negociar.

=  Administracion por objetivos y trabajos por proyectos.

=  Relaciones humanas.

= Conocimientos de planificacion.

= Habilidades en ciencias matematicas

= Capacidad de observacidon y analisis de ingenieria y desarrollo.

= Facilidad de palabra.

= Manejo de equipo de cémputo, paqueteria Microsoft Office, lenguajes de programacion (Asp.net con
todas sus interacciones y de disefio de paginas web)
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SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y GOBIERNO ELECTRONICO
SECRETARIA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Secretaria

Nombre de la Dependencia: Subdireccidon de Tecnologias de la Informacion y Gobierno Electrénico
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Subdirector de Tecnologias de la Informacidn y Gobierno Electréonico
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el (Ia) servidor (a) publico (a) encargado (a) de la redaccidn de oficios, cartas y demas documentos que solicita su
jefe (a) inmediato (a), asi como la recepcion de correspondencia interna y externa del departamento. Ademas,
mantiene informado a su jefe (a) inmediato (a) de los acontecimientos y novedades cotidianas, entre otras
actividades.

FUNCIONES

= Elaborar, registrar y formalizar los oficios diversos que se requieran.

= Recibir, registrar y entregar documentos a las diversas areas del departamento.
. Atender las llamadas telefénicas del departamento.

. Separar, organizar, clasificar, registrar, y archivar la documentacion recibida.
. Administrar la agenda del jefe inmediato.

. Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

. Atiende e informa al publico en general.

. Archiva y lleva el control de los documentos del area.

. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
. Operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes respectivos.
. Y las demas que le sean asignadas.

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
01/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2024 002 MO-OMA

Pagina 183 de 194



MANUAL DE ORGANIZACION =5 Puerto ﬁ% A
OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA L= Vallarta TRANSFORMACION

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Secretaria

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
=  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeifiar las actividades propias del puesto.

=  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden vy
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades
= Amplios conocimientos de mecanografia, ortografia, redaccién, archivonomia.

=  Conocer el procedimiento de elaboracion de los formatos y documentacion interna, asi como de escritos,
memorandums etc.

= Manejo del equipo de cémputo, paqueteria de Office.
= Manejo de copiadora.
=  Manejar principios basicos para el trabajo en equipo y las relaciones publicas y humanas.

= Conocer las acciones que debe de seguir en caso de siniestro.
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SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y GOBIERNO ELECTRONICO

PROGRAMADOR (A)

Nombre del Puesto Programador (a)

Nombre de la Dependencia: Subdireccidon de Tecnologias de la Informacion y Gobierno Electrénico
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Jefe de Ingenieria de Software

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el (la) servidor (a) publico (a) encargado (a) de desarrollar programas de computaciéon analizando requerimientos
de informacién, disefiando soluciones légicas, usando las herramientas computacionales adecuadas, a fin de
satisfacer los requerimientos del Gobierno Municipal.

FUNCIONES

- Interpretar los diagramas de disefio de informacién en UML.

= Realizar el disefo |dgico y fisico de las bases de datos.

= Desarrollar y mantener las aplicaciones de escritorio y/o web.

. Levantar y utilizar los requerimientos de las areas donde se pretende implantar algun software especifico.
. Recopilar y usar la informacion y documentacidn requerida para el analisis de los sistemas.

- Revisar, analizar e implementar mejoras a los procesos existentes y.

. Y las demas que en el ambito de su competencia se le asignen.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Programador(a)

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
=  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeifiar las actividades propias del puesto.

=  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Tener conocimientos de matematicas.

=  Saber trabajar con diferentes sistemas operativos.

= Habilidades analiticas y de resolucién de problemas.
=  Experiencia en lenguajes de programacion.

=  Aptitud para aprender nuevas tecnologias.

=  Contar con habilidades de trabajo en equipo

= Capacidad de observacién y analisis.

=  Ser analitico
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SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y GOBIERNO ELECTRONICO
PROGRAMADOR ANALISTA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Programador Analista

Nombre de la Dependencia: Subdireccidon de Tecnologias de la Informacion y Gobierno Electrénico
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Jefe de Ingenieria de Procesos

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el (la) servidor (a) publico (a) encargado (a) de brindar apoyo al personal de Gobierno Municipal en el
procesamiento, almacenamiento, analisis de la informacion e instalacion de sistemas de redes y telecomunicaciones.

FUNCIONES

. Atender el buen funcionamiento de todas las aplicaciones administrativas y de recaudacion instaladas en las
dependencias del Gobierno Municipal.

= Elaborar respaldos y recuperacién de cualquier informacion que se procese en las areas y dependencias
descentralizadas.

. Procesar, transportar, almacenar, custodiar, administrar y verificar las operaciones que se realicen con la
informacion institucional, asi como el uso autorizado de los mismos.

= Recibir y poner en operacidn cualquier nuevo sistema coordinando las acciones que garanticen el éxito del
cambio, implementacidn, pruebas, convivencia y compatibilidad.

. Apoyar en la aplicacion y mantenimiento de las comunicaciones del Gobierno Municipal.

. Administracion de Servicios que corren en los Servidores.

. Respaldar y presentar la informacién en general de la base de datos del Gobierno Municipal a la Jefatura de
Telematica y Seguridad TI.

= Instalar y mantener el cableado de voz y datos.

. Instalar y mantener la Red con Radiofrecuencia y.

. Y las demas que en el ambito de su competencia se le asignen.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
PROGRAMADOR ANALISTA

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
=  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeifiar las actividades propias del puesto.

=  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Tener conocimientos de matematicas

= Saber trabajar con diferentes sistemas operativos

» Habilidades analiticas y de resolucidn de problemas
=  Experiencia en lenguajes de programacion

=  Aptitud para aprender nuevas tecnologias

=  Contar con habilidades de trabajo en equipo

= (Capacidad de observacion y analisis

=  Ser analitico
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SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y GOBIERNO ELECTRONICO
PROGRAMADOR ANALISTA “A”

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Programador Analista “A”

Nombre de la Dependencia: Subdireccidon de Tecnologias de la Informacion y Gobierno Electrénico
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Jefe de Ingenieria de Procesos

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el (la) servidor (a) publico (a) encargado (a) de brindar apoyo al personal de Gobierno Municipal en el
procesamiento, almacenamiento, analisis de la informacion e instalacion de sistemas de redes y telecomunicaciones.

FUNCIONES

. Atender el buen funcionamiento de todas las aplicaciones administrativas y de recaudacion instaladas en las
dependencias del Gobierno Municipal.

= Elaborar respaldos y recuperacién de cualquier informacion que se procese en las areas y dependencias
descentralizadas.

. Procesar, transportar, almacenar, custodiar, administrar y verificar las operaciones que se realicen con la
informacion institucional, asi como el uso autorizado de los mismos.

= Recibir y poner en operacidn cualquier nuevo sistema coordinando las acciones que garanticen el éxito del
cambio, implementacidn, pruebas, convivencia y compatibilidad.

. Apoyar en la aplicacion y mantenimiento de las comunicaciones del Gobierno Municipal.

. Administracion de Servicios que corren en los Servidores.

. Respaldar y presentar la informacién en general de la base de datos del Gobierno Municipal a la Jefatura de
Telematica y Seguridad TI.

= Instalar y mantener el cableado de voz y datos.

. Instalar y mantener la Red con Radiofrecuencia y.

. Y las demas que en el ambito de su competencia se le asignen.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
PROGRAMADOR ANALISTA “A”

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
=  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeifiar las actividades propias del puesto.

=  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacidon efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Tener conocimientos de matematicas

= Saber trabajar con diferentes sistemas operativos

» Habilidades analiticas y de resolucidn de problemas
=  Experiencia en lenguajes de programacion

=  Aptitud para aprender nuevas tecnologias

=  Contar con habilidades de trabajo en equipo

= (Capacidad de observacion y analisis

=  Ser analitico
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SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y GOBIERNO ELECTRONICO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “B”

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo “B”’

Nombre de la Dependencia: Subdireccidon de Tecnologias de la Informacién y Gobierno Electrénico
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Administrativa

A quien Reporta: Subdirector de Tecnologias de la Informacidn y Gobierno Electréonico
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (la) responsable de apoyar al encargado(a) o jefe(a) del departamento, en las labores de oficina y
administrativas que surjan en las actividades diarias y que, por carga de trabajo, no puede realizar el encargado(a)
del departamento, o bien, el personal a su cargo.

FUNCIONES:

= Dar seguimiento a la correspondencia recibida turndandose a quien le competa o bien, dejandola en espera
para que se tomen las decisiones adecuadas al respecto.

®  Elaborar oficios y memordndums (internos y externos) como apoyo a la secretaria del departamento.

= Atender a las personas que acuden a la oficina y proporcionar la informacién que le sea solicitada.

= Archivar los documentos que ingresan al departamento, previa revision de los mismos.

= Atender el teléfono proporcionando la informacién o servicio que le sea solicitado.

= Apoyar en la coordinacion, control, supervision y ejecucion de actividades o del personal puesto a su cargo
por instrucciones del jefe del departamento.

®  Ylas demas que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar Administrativo “B”’

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacién y comunicacién efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Manejo de personal y funciones administrativas

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Word y Excel.

=  Conocer el procedimiento de levantamiento de inventarios.

= Disponibilidad de servicio
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XI. GLOSARIO

Acervo. Se refiere a una propiedad colectiva de algun tipo, cuyo valor se piensa de cara a la posteridad o la
preservacion en el tiempo.

Archivo. Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus funciones por las
personas fisicas o juridicas, publicas o privadas de cualquier época y en cualquier soporte, incluidos los informaticos.

Descripcion de puestos. Es una declaracion formal de los deberes y las responsabilidades de un puesto especifico,
basada en la informacion obtenida a través del andlisis de las funciones laborales.

Enlace de Transparencia. Servidor publico responsable de gestionar la informacidon publica al interior de la
dependencia del sujeto responsable a la que se encuentra adscrito, tanto en lo relativo a las solicitudes de
informacién, como la necesaria para el cumplimiento de las obligaciones de publicacidn de informacion fundamental
y la que pertenece a los rubros de transparencia focalizada y proactiva.

Indicador. Es una herramienta que nos sirve para medir de forma precisa y efectiva los resultados de las acciones
encaminadas a lograr un objetivo o meta. Los indicadores se realizan casi siempre por medio de una féormula que
compra dos variables.

Insumo. Recursos que el sistema productos necesita para realizar sus procesos. Estos pueden ser personas (las que
ejecutaran los procesos), informacién, tecnologia (sistemas, procedimientos, informacién, maquinaria, equipo,
articulos varios, materiales) competencias (conocimientos, habilidades, comportamientos y valores que esas
personas tienen para ejecutar los procesos), entre otros.

Manual de Organizacidon. Herramienta institucional e informativa que expone en forma detallada la estructura
organizacional, atribuciones y funciones de la unidad administrativa; asimismo, describe la normatividad que le
aplica, descripciones de puestos, los procedimientos y los lineamientos a seguir para brindar los servicios con
calidad.

Organigrama. Es la representacion grafica de la estructura formal de una organizacidn, sefiala los diferentes cargos,
departamentos, jerarquia de apoyo, dependencia e interdependencia que existe entre ellos.

Politica. Un marco de referencia (marco legal) que norman el comportamiento de las personas para el logro de
objetivos, dentro del cual se deben adoptar decisiones (criterios de accion), asegurando con ello que éstas sean
uniformes y consistentes.

Procedimiento. Es la descripcién de las actividades que se desarrollan dentro de un proceso e incluyen el qué, el
como y quién corresponde el desarrollo de la tarea, involucrando el alcance, las normas y los elementos técnicos
entre otros.
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Elaborado el dia 1* de abril de dos mil veinticuatro. Con fundamento en los articulos 40, 45 y 46 de la Ley
de Gobierno y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco; articule 70 fracciones I, 11, 111, IV
de la Ley General de Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica; articulo 8 fraccidn IV y articulo 15
fraccion VI de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Poblica del Estado de Jalisco y sus
Municipios; y articulos 89, 123 y 140 del Reglamento Organico del Gobierno y la Administracién Publica
de! Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual de Organizacion,
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