H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
PUERTO VALLARTA, JAL.
2001-2003

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CATALOGO DE PUESTOS




H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO VALLARTA,

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INDICE
TOMO |
PAG.
INTRODUCCION . et e IV
OBIETIVO e e e V
FUNDAMENTO LEGAL ..ottt e, VI
MISION, VISION Y VALORES ..ot VI
CATALOGO DE PUESTOS
GLOSARIO
PUESTOS SINDICALIZADOS
ABASTECEDOR DE COMBUSTIBLES ....ovneieeee et 1
ALBANIL .« 4
ANALISTA PRESUPUESTAL vt 7
ARCHIVIST A e e 10
ASEADORES ...ttt 13
ASISTENTE DE BIBLIOTECA .....oovieeeeeeee e, 16
ASISTENTE DE NOMINAS. . ...t 19
AUXILIAR ADMINISTRATIVO " A" ..o, 22
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B ..o, 25
AUXILIAR DE COMPRAS "A" .o, 28
AUXILIAR DE COMPRAS "B" ..o oot 31
AUXILIAR DE CONTABILIDAD ..ot 34
AUXILIAR DE EVENTOS .. oviiie e, 37
AUXILIAR DE EVENTOS ESPECIALES ...oooiiieiee e 40
AUXILIAR DE INTENDENCIA ..o, 43
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO ...ooviiee e 46
AUXILIAR DE OFICINA ..o, 49
AUXILIAR DE SERVICIO .. .eeiee e, 52
AUXILIAR GENERAL ..., 55
AUXILIAR GENERAL RURAL ... .o, 58
AUXILIAR TECNICO ..o, 61
AYUDANTE DE MECANICO ..o 64
AYUDANTE DE OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA .............. 67
BANDEREROD ...ooite e, 70
CADENEROD ..ot 73
CAPTURIST A ot e, 76
CHOFRER. ... e 79
CHOFER DE RELLENO SANITARIO....coouiieeeee e, 82
CHOFER DE RUTA ..ot 85
CRONISTA DE LA CIUDAD....... e, 88
DEGOLLADOR ...t 91
DEPURADOR ..ot 94
DIBUJANTE ..ot 97
DIGITALIZADOR GRAFICO ... 100
ELE CTRICIST A oottt 103
ELECTRICO ..oviiee e e e, 106
EMPEDRADOR ..ottt e e 109
ENCARGADO DE CEMENTERIO ....ccouiiieeee e, . 112
ENCARGADO DE FARMACIA ..., 115

ENCARGADO DE MANTENIMIENTO ..o 118



H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO VALLARTA, JAL.

00y
OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA _ :'
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS .

PAG.
ENCARGADO DE PERSONAL .....uneeieie e, 121
ENCARGADO DE RASTRO ..ot 124
ENFERMERA ..ot 127
ESTIBADOR ..ot e, 130
FONTANERO ...t 133
FOTOGRAFO ...t e, 136
GUARDA RASTRO ...ttt e, 139
INTENDENTE ..ottt e, 142
INTENDENTE GENERAL .....ovvnieeeeeee e, 145
JARDINERO ..., 148
JARDINERO PODADOR ....eeie et 151
LAVADOR DE MENUDO .. .ooveeee e 154
MAESTRO RURAL ..o, 157
MECANICO .o, 160
MENSAJERO ..ot 163
MUSICO .. e 166
OFICIAL ALBANIL «. ettt e, 169
OFICIAL EMPEDRADOR ...t 172
OPERADOR DE AMBULANCIA ......oieeeieeee e, 175
OPERADOR DE BARREDORA ......uuiieeeeeeee e 178
OPERADOR DE CENTRAL DE RADIO ....covviiieeeeeeieee e 181
OPERADOR DE MAQUINARIA ...t 184
OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA .. .coovieie e, 187
OPERADOR SANITARIO "A" e, 190
OPERADORA DEL CONMUTADOR.. ... eeeeee e, 193
OPERADORA DE L TAS ...t 196
ORIENTADOR RURAL. ..ot 199
PEON .o, 202
PESADOR EN CANAL ...ttt 205
PINTOR e, 208
PINT OR A e, 211
PROGRAMADOR A" ..o 214
PROGRAMADOR ANALISTA ..ot 217
REPORTERO ..o, 220
SECRETARIA A e, 223
SECRETARIA "B oo, 226
SOBRESTANTE ..ottt e, 229
SOLDADOR ..., 232
TECNICO ADMINISTRATIVO ..o 235
TECNICO DEPORTIVO ... 238
TECNICO EN AIRE ACONDICIONADO ....coovvviiieieieiee e, 241
TOPOGRAFO ... 244
TRAMITADOR ..o, 247
VALUADOR . ... 250
VAQUEROD ..o, 253
VELADOR A" e, 256
VELADOR "B ..o, 259
PUESTOS DE CONFIANZA
ABOGADO ... 262
ABOGADO FISCAL ..., 265
AGENT E . ..t 268
AGENTE MUNICIPAL ...t 271

AGENTE PRIMERO ..., 274



H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO VALLARTA, JAL.

00y
OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA _ :'
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS .

PAG.
AGENTE SEGUNDO ..ot 278
AGENTE TERCERO ...t 281
AGENTE VIAL ..ot 285
ALMACENIST A oo 289
ANALISTA DE INFORMACION ..ot 292
ANALISTA ECONOMICO ..., 295
ASESOR JURIDICO ...t 298
ASISTENTE DE ACADEMIA ....oooeee e 301
AUDITOR A e 304
AUDITOR "B oot 307
AUXILIAR DE ASUNTOS INTERNOS ..o oo 310
AUXILIAR DE DICTAMINACION ...ooneee e 313
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO ..oooeeeee e 316
AUXILIAR DE NOMENCLATURA ..ot 319
AUXILIAR DE REGULARIZACION ..., 322
AUXILIAR DELEGACIONAL ..o, 325
AUXILIAR TECNICO ..o, 328
AUXILIAR TECNICO VIAL ..o, 331
BODEGUEROD .. .ot e, 334
BOMBERO ... oot 337
CAJEROD ..o 340
CAJERO PRINCIPAL ..., 343
COMANDANTE (BOMBEROS) .....oovviiiieee e, 346
CONTADOR GENERAL ..ot 349
CONTRALOR .. oo 352
COORDINADOR ... 357
COORDINADOR ADMINISTRATIVO ..o 360
COORDINADOR DE AREA ADMINISTRATIVA ....ovviieeeieeeee 363
COORDINADOR DE DISENOS ESPECIFICOS .....cooveveeeeee 366
COORDINADOR DE EVENTOS ...oovieie e, 369
COORDINADOR DE EVENTOS CiVICOS......ooviiiee e 372
COORDINADOR DE EVENTOS ESPECIALES ......oovvvveeiieeeein 375
COORDINADOR DE INFORMACION Y ARCHIVO ......ooviieeii . 378
COORDINADOR DE INGRESOS ....oovieeee e 381
COORDINADOR DE PROGRAMAS SOCIALES .....oovvveeeieea 384
COORDINADOR DE RASTRO DE AVES ...ovvieeeee e 387
COORDINADOR DE RELACIONES LABORALES .......ocovvveveeann... 390
COORDINADOR DE SEG. Y CONTROL DE PROGRAMAS ............ 393
COORDINADOR JURIDICO DE SEG. PUBLICA .......oveeeeeeeee 396
DELEGADO MUNICIPAL ....ooee e, 399
DICTAMINADOR ..o, 402
DIRECTOR DE LA BANDA DE MUSICA ....ooooeiieeeeeeeeeeeeee, 405
DIRECTOR DE LA ESCUELADE MUSICA ..o oo, 408
DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL......oueeeeeieeeiieeeeie 411
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL. .. .ooveeeeeee e 414
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS . .....ooeeeeeee e, 418
DIRECTOR DE PLANEACION URBANA.. ..o, 421
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA, TRANSITO Y BOMBEROS. 426
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES................. 430
DIRECTOR DE TURISMO MUNICIPAL......ouneeeeeee e, 434
DIRECTOR JURIDICO .. oo 438
DISENADOR GRAFICO ..., 441

DISENADOR URBANO ......ccoiiiiiiiiiiiiiiee e 444



H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO VALLARTA,

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INDICE
TOMO I
...CONTINUACION PUESTOS DE CONFIANZA )
PAG.
ENCARGADO DE ALINEAMIENTOS (Y TOPOGRAFIA.) ............... 447
ENCARGADO DE ALMACEN ..ot 450
ENCARGADO DE ARMAS Y MUNICIONES ........covvviiiiaaeeiin, 453
ENCARGADO DE ASUNTOS INTERNOS .....ovnieiiieeieeeeeeee, 456
ENCARGADO DE BIBLIOTECA ... .ot 459
ENCARGADO DE BIENES INMUEBLES .......vvvieiiiiieeaeeeee 462
ENCARGADO DE BIENES MUEBLES .....coovvveieeeiiiieeeeeeee 465
ENCARGADO DE INFORMATICA ... oo 468
ENCARGADO DE MANTENIMIENTO ...oovvieiiie e, 471
ENCARGADO DE MANTENIMIENTO DE SEMAFOROS ............... 474
ENCARGADO DE MANTENIMIENTO Y BALIZAMIENTO ............... 477
ENCARGADO DE MAQUINARIA ......cooiiiiimiiiiae e, 480
ENCARGADO DE ORGANIZACION Y LOGISTICA ....oevveeeeei 483
ENCARGADO DE PRENSA ....ueiiiee e, 486
ENCARGADO DE REVISION DE ESTIMACIONES ..........cccevvun. 489
ENCARGADO DE UNIDADES DEPORTIVAS ......ovviiiiiiiiiieeeeee, 492
ENCARGADO DE UNIDADES Y EQUIPO DE COMUNICACION...... 495
ENCARGADO/SUBJEFE ADMINISTRATIVO .....ccooviiiiieeeiien, 498
ENCARGADOS DE PROGRAMAS PREVENTIVOS .........oevveenn.. 501
FISCALIZADOR.. ... 504
INGENIERO ELECTRICISTA ..ot 507
INSPECTOR DE ASEOQ ..o, 510
INSPECTOR DE ECOLOGIA ..o 513
INSPECTOR DE OBRA ...ttt 516
INSPECTOR DE REGLAMENTOS ...ovvvieieee e, 519
INSPECTOR DE RESGUARDO ......oovvuiiieeieee e 522
INSTRUCTOR DE ACADEMIA ..., 525
INTENDENTE ....oneiieeeee e, 528
INVESTIGADOR DE CAMPO ....oovniieeieeee e 531
JEFE ADMINISTRATIVO DE NOMINAS .....ovvieeiiiiieeeeeiee 534
JEFE DE BOMBEROS .. .oooviiiee et 537
JEFE DE CAPACITACION ..o, 540
JEFE DE CUADRILLA ..ot e, 543
JEFE DE DEPARTAMENTO A" it 546
JEFE DE DEPARTAMENTO "B" ...ooteteee e, 549
JEFE DE DEPARTAMENTO "C ... .ot e, 552
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ECOLOGIA. .....uviiiieiieeieeeei, 555
JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO.......vcvvvvieeeeenn. 558
JEFE DE FOMENTO AGROPECUARIO. ......oiiiiieiieieeeeeieeeee 561
JEFE DE FOMENTO TURISTICO.....ouuuiiteiieeee e 564
JEFE DE OFICIALIA DE PARTES......uuniieeieeeee e 567
JEFE DE PROMOCION ECONOMICA (FOMENTO)...........ccevvvnnnn. 570
JEFE DE PROTECCION CIVIL "C" ..o, 573
JEFE DE RECURSOS HUMANOS.... oottt e, 576
JEFE DE SECCION.... ..o, 579
JEFE DE SECCION ADMINISTRATIVA.....coomiiie e, 582

JEFE DE SECCION DE TRAMITES......ooovviiiiiiiiiieieeeeeeeeeee, 585



H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO VALLARTA, JAL.

00y
OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA _ :'
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS .

PAG.
JEFE DE SEG. CONT. Y MED. DE PROGRAMAS. ......oeveiiieeeean.. 588
JEFE DE SERVICIO MEDICO.. ... 591
JUEZ MUNICIPAL. ..o, 594
M.V.Z INSPECTOR. . ..o, 597
MAESTRO DE ACTUACION . ...t 600
MAESTRO DE GRABADO. ... ..uniee e, 603
MAESTRO DE INSTRUMENTOS LATINOS .....oovieiieece e 606
MAESTRO DE MODELADO EN TERRACOTA.....cceui e, 609
MAESTRO DE MUSICA. ... ..ot 612
MAESTRO DE PINTURA. ..o, 615
MAESTRO DE REESTRUCTURACION DE INST. PREHISP............ 618
MAESTRO DE TALLA EN PIEDRA . ... .ooeeee e, 621
MAESTRO DE TEATRO ... oo, 624
MEDICO ESPECIALISTA. ..o, 627
MEDICO GENERAL......ee e, 630
MEDICO LEGISTA. ..ot 633
NOTIFICADOR. ..., 636
ODONTOLOGO . ... e, 639
OFICIAL AUXILIAR DEL REGISTRO CIVIL ...oevieeieee e 642
OFICIAL DE PARTES ..ottt 645
OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL. . .eeenieee e, 648
OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO... oo 651
OFICIAL MAYOR DE PADRON Y LICENCIAS......ooveieeeeeiee 655
OPERADOR 080..... e 659
OPERADOR DE CONMUTADOR . ...t 662
POLIC A . e 665
POLICIA PRIMERO . ...t 669
POLICIA SEGUNDO .. ... oot 673
POLICIA TERCERO. ...t 677
POLICIA TURISTICO. ..o 681
POLINSPECTOR. ..ot 685
PRIMER OFICIAL OPERATIVO.... oot 694
PRIMER OFICIAL DE TRANSITO .. ..oon e, 698
PRODUCTOR Y EDITOR . ... et 702
PROYE CTIST A oot 705
PSICOLOGO . ..., 708
RECAUDADOR. ... .ot 711
RESIDENTE DE OBRA . .....oeee et 714
RESIDENTE DE OPERACION. ... ooviie e 717
RESIDENTE DE PRESUPUESTOS . ....uniiin e, 720
RESIDENTE DE PROYECTOS ELECTRICOS.....covvieeieeeeeeen 723
SALVAVIDAS .. .o 726
SECRETARIA A e, 729
SECRETARIA "B ..o, 732
SECRETARIA BILINGUE . ....coeo et 735
SECRETARIA EJECUTIVA "A" e 738
SECRETARIA EJECUTIVA "B ..o 741
SECRETARIA TECNICA DE CABILDO.......ooieeeeeee e 744
SECRETARIO DE ACUERDOS......oeeeee e, 747
SECRETARIO GENERAL . ... ceee et 750
SECRETARIO PARTICULAR. ...t 754

SEGUNDO OFICIAL OPERATIVO......oiii e 757



H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO VALLARTA, JAL.

00y
OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA _ :'
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS .

PAG.
SEGUNDO OFICIAL TRANSITO.......ovviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeee 761
SINDICO. . . 765
SOBRESTANTE DE MAQUINARIA PESADA...........oiiiia 769
SUB ADMINISTRADOR.. ... 772
SUB CONTRALOR. ... 775
SUB DELEGADO ..ot 778
SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO.......oiiiiiiiiieiiicceceee 781
SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE SEG. PUBLICA................. 784
SUB DIRECTOR DE CATASTRO.......iiiiiiiiiieeeecee e, 787
SUB DIRECTOR MEDIO AMBIENTAL ..ot 790
SUB DIRECTOR OPERATIVO DE SEG. PUBLICA............cc.coooc.... 793
SUB JEFE ADMINISTRATIVO....coiiiii e 796
SUB JEFE ADMINISTRATIVO DE DEPORTES..........coiiiiii 799
SUB JEFE DE DEPARTAMENTO ... 802
SUB JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO..............c.c.... 805
SUB JEFE DE INSPECCION........ccoiiiiiiieeeeeee e 808
SUB JEFE DE LICENCIAS Y CALIFICACION............oceeeeiiiiiinnnn. 811
SUB JEFE DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS...............ccv... 814
SUB JEFE DE MAQUINARIA PESADA. ..ot 817
SUB JEFE DE NOMENCLATURA. ... ..ot 820
SUB JEFE DE PLANEACION Y NORMATIVIDAD.........ccc.coeeeeennn, 823
SUB JEFE DE REGULARIZACION. ........cooiiiiiiieeeeeiiiiiieeee e, 826
SUB JEFE DE TRAMITE Y REGISTRO CATASTRAL............ouuv...... 829
SUB JEFE TECNICO OPERATIVO.......ovvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee 832
SUB TESORERO MUNICIPAL......coiii e, 835
SUPERVISOR. ...t 838
SUPERVISOR DE FRACCIONAMIENTOS. ..o, 841
SUPERVISOR DE RESGUARDO ..o 844
SUPERVISOR DE RESIDUOS.........coiie 847
TECNICO PROFESIONAL EN DESARROLLO DE SISTEMAS......... 850
TECNICO PROFESIONAL EN INFORMATICA..........ccooiiiiiiiiinnn. 853
TERCER OFICIAL OPERATIVO.....oooiiii 856
TERCER OFICIAL TRANSITO......uuiiiiiiiiiiiiiiee e 860
TESORERO MUNICIPAL. ... 864
TRABAJADORA SOCIAL.....coiiiee e 868
VERIFICADOR AMBIENTAL. .. ..o 871
VERIFICADOR DE EDUCACION. ... 874

VIGILANTE . . e 877



H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO VALLARTA, JAL.

1005
LS
OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INTRODUCCION

A lo largo del tiempo, el sector de la Administracidon Publica ha presentado una

evolucion notoria en diversos aspectos.

Entre ellos figura el aumento de la productividad y eficiencia en procesos de trabajo,
la agilidad en tramites administrativos y legales, el mantenimiento del recurso
humano, pero sobre todo, la eficiencia y mejoria demostradas en la atencion al

ciudadano.

Lo anterior resalta la importancia que tiene el contar con personal capacitado, que se
una al gran compromiso de brindar un servicio de calidad y una atenciéon de

excelencia a los ciudadanos.

Es por eso que se elabora el presente “Catalogo de Puestos”, para proporcionar una
guia completa que permita la contratacion de personal capacitado que realmente
posea la formacion profesional y personal necesarias para ocupar determinado

puesto, con la seguridad de obtener resultados positivos en su desempeno.

-1V-
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos y requisitos minimos para cada puesto, que sirvan de
guia en el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal al

departamento de Recursos Humanos del H. Ayuntamiento Constitucional.
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INTRODUCCION

A lo largo del tiempo, los recursos humanos han demostrado poseer una particular
importancia debido a que de ellos depende en gran medida el éxito de una

organizacion.

El caso de la Administracion Publica no es la excepcion. Por el contrario, el recurso
humano juega un papel primordial, ya que existe el gran compromiso de brindar una

atencion y servicio de calidad a todos los ciudadanos que lo requieran.

Es por eso que se elabora el presente “Catalogo de Puestos”, para proporcionar una
guia completa de las caracteristicas fisicas y psicoldgicas requeridas para cada

puesto, asi como las funciones basicas que desempefara habitualmente.

De esta manera, la contratacion de personal capacitado que realmente posea la
formacion profesional y personal necesaria para ocupar determinado puesto, se
realizara con la seguridad de obtener resultados positivos en su desempefio, y de la

misma manera, que satisfaga las expectativas de los ciudadanos.

-1V-
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lIl. FUNDAMENTO LEGAL

a) Art. 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

c) Ley de Gobierno y Administracion Publica.

d) Reglamento Organico del Gobierno y la Administracion Publica del Municipio de
Puerto Vallarta.

-VI-
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MISION

“Servir a la comunidad Vallartense, trabajando solidariamente para cumplir su

expectativa de bienestar y ser un municipio mas exitoso”

VISION

“VYemos un Puerto Vallarta, planificado, seguro, limpio, consolidado como el primer
destino turistico del pais; como una sociedad participativa, amable, prospera,

satisfecha y con un Ayuntamiento que trabaja en armonia”

-VII-
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VALORES

LEALTAD:

Asumimos el compromiso irrenunciable a la comunidad Vallartense, trabajando
solidariamente para cumplir su expectativa de bienestar y ser un Municipio mas
exitoso; anteponiendo siempre nuestra mision por encima de los intereses

particulares.

RESPONSABILIDAD:
Impulsaremos la eficacia y la calidad de la Administracion Publica Municipal,
contribuyendo a su mejora y a su modernizacién, teniendo como principios

fundamentales la optimizacion de recursos y rendicion de cuentas.

RESPETO:
Absoluto, sin excepcion alguna, a la dignidad de la persona humana, sus derechos y

libertad, siempre con tolerancia y amabilidad.

JUSTICIA:
Ajustaremos nuestros actos a la estricta observancia de la ley y a los principios
generales de justicia, impulsando siempre una cultura de procuracion efectiva y de

respeto al Estado de Derecho.

HONESTIDAD:
Nuestra conducta sera de tal modo que nuestras acciones y nuestras palabras sean

dignas de credibilidad, fomentando con ello una cultura de confianza y de armonia.

SOLIDARIDAD:
Actuaremos con humildad y con especial sensibilidad y empatia frente a las personas
que menos tienen, dando especial atencidn a los discapacitados y a las personas de

la tercera edad.
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ESTRUCTRURA ORGANICA

AYUNTAMIENTO

SINDICO MPAL. JUECES MPALES.
PRESIDENTE

[TESORERU-\] [OF. MAYOR DE][OF. MAYOR][ DIR. DE ] [ DIR. SERV. ][DIR. DE OBRAS][DIR. DES. | SEG. PUB. [ DIR. DE ][DR COM_]

PAD. Y LIC. ADMVA. ||{PLANEACION| | | PUB. MPLES. PUB. sociAL [ TRANSITO Y || Turismo || soclAL
BOMBEROS

SRIA.
GENERAL DIR. DE
CONTRALORIA

ORGANISMOS PUBLICOS
DESCENTRALIZADOS

INST. DE LA INST. DE LA CONSEJO MPAL. INST. DE LA
[SISTEMA DIF] [ MUJER ] [ JUVENTUD ] [ DEL DEPORTE ] VIVIENDA
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PERFIL REFERENCIAL DEL ABASTECEDOR DE
COMBUSTIBLES

DEFINICION:

Es el encargado de suministrar el combustible necesario (gasolina, diesel, gas L.P) a los
vehiculos oficiales que asi lo requieran para el desarrollo de sus actividades diarias, asi
como de llevar un control estricto de tal suministro para efectos administrativos.

FUNCIONES BASICAS:

v' Abastecer de gasolina, gas L.P y diesel a los vehiculos propiedad del H.
Ayuntamiento que asi lo requieran para el buen logro de sus actividades laborales.

v' Llevar un control diario del suministro de combustibles, para contar con la
informacion necesaria en la elaboracién de las estadisticas de consumo de cada
departamento.

v Elaborar reportes de consumo de combustible para comprobar el consumo periédico
del mismo, y asi obtener la autorizacion del pago a los proveedores de combustibles.

v" Mantener al dia el padrén vehicular y los costos del combustible para obtener datos
exactos del programa.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Secundaria terminada.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

v" Marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
v" Manejo de estaciones de abastecimiento de combustible.

v" Manejo de equipo de computo, hoja de calculo y procesador de textos.
v' Conocer las acciones que se deben realizar en caso de siniestros.
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EXPERIENCIA:

Necesaria Deseable X No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar X En el area de

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M F No Importa el sexo _ X
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucidn
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenfar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Actitud de servicio, participante,
responsable, honestidad, dinamismo, obediente, entusiasta, juicioso, maduro.
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CONDICIONES DE TRABAJO |

RIESGOS.
ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.
2/3
PROBABILIDADES PROBABILIDADES
9/, 9/
SYTEA, STEAT
X/9//Q X/9//Q
Y/5/8/3) Y/5/8/3,
@/ G/ Ay A S
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO Condiciones de trabajo y Sl |[NO
fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina eventualmente X Exposicion necesaria a malos X
olores
Normalmente de pie o caminando X Exposicion necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X | Requiere mojarse X
permanentemente
Requiere levantar cosas pesadas X | Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automéviles la mayor parte X | Trabajo bajo presion X
del tiempo
Portacion de armas X | Tiene trato permanente con X
personas desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X
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PERFIL REFERENCIAL DEL ALBANIL

DEFINICION:

Es aquel servidor publico que participa en todas las funciones de albadileria que se
requieren en el Rastro Municipal, por lo que debe poseer los conocimientos y
habilidades necesarios para ello, asi como contar con un muy buen estado de salud y
condicion fisica.

FUNCIONES BASICAS:

v Trazar y nivelar cualquier tipo de obra dentro del Rastro Municipal.

v' Pegar tabique, tabicén, piedra en muros, y demas material que se requiera en la
obra solicitada.

Armar castillos, losas y columnas.

Hacer colados de todos tipos y resistencias de losas, castillos, columnas, trabes,
firmes y banquetas.

Hacer las preparaciones para colocar tuberias, drenajes y alcantarillas.

Instalar puertas, ventanas y brocales.

NN

NN

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

v' Ser ciudadano mexicano por nacimiento, en pleno ejercicio de sus derechos y que
no adquiera otra nacionalidad, y haber cumplido con el servicio militar (sexo
masculino).

v" 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.

v No estar sujeto a procedimiento penal.

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v Es suficiente que sepa leer y escribir.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
Todos los referentes a la edificacion de obras (albafileria).

Uso de la herramienta necesaria en la construccion.

Procedimientos usuales de levantamiento de bardas, muros, castillos, cimientos,
paredones, entre otros.

Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros

DN NI NN

<\

EXPERIENCIA:

Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar X En el area Albaiileria y Construccion

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afos Sexo M __ X F  No Importa el sexo
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL.: Ausencia de padecimientos crénicos y degenerativos que
pudieran conllevar una disminucion importante en su capacidad fisica y o destrezas
motoras, necesarias para un 6ptimo desempeno laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que demuestre
fuerza en sus extremidades, y no reflejar debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debe poseer la fuerza y resistencia fisica necesarias para cargar
objetos pesados y desplazarse continuamente con ellos, sin que esto afecte su salud.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Participante, maduro, obediente,
entusiasta, activo, confiado en si mismo, practico, sincero seguro, respetuoso,
dependiente del grupo, controlado y tranquilo.
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CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.
ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.
PROBABILIDADES PROBABILIDADES
K7 K7
@ @
9/ & 9/ &
9/ 9 o/ 9
SETEIIN SETEA
N/S// O S/ S/ L/O
455 &/ 555
VIASYR RS /S G/

CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
GOLPES X SIST. RESPIRATORIO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA NERVIOSO X
RASPADURAS X SISTEMA DIGESTIVO X
MACHUCADURAS X OTROS
FRACTURAS X
ESGUINCES, TORCEDURAS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS

Condiciones de trabajo y esfuerzo | SI | NO | Condiciones de trabajo y esfuerzo | SI | NO
fisico fisica

Trabajo de oficina X | Exposicion prolongada a rayos solares X
Normalmente de pie o caminando X Exposicién necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X | Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automdviles la mayor parte del X | Trabajo bajo presion X
tiempo

Portacién de armas X | Tiene trato permanente con personas X

desconocidas
Trabajo exterior a la intemperie X Manejo de sustancias quimicas X
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PERFIL REFERENCIAL DEL ANALISTA PRESUPUESTAL

DEFINICION:
Es el encargado de cuidar que los gastos que genere cada Direccidon del Ayuntamiento
no excedan el presupuesto anual asignado a cada una de ellas y en caso contrario,
rechazar el movimiento que representa una erogacion para su replanteamiento; Ademas
verifica la correcta afectacion de partidas presupuestales segun el gasto que
corresponda.

FUNCIONES BASICAS:

v" Recibir 6érdenes de compra, requisiciones y solicitudes de cheque, y capturar la
informacion inherente a dichos movimientos en el programa de cémputo, con el fin
de afectar las partidas presupuestales correspondientes y verificar que aun existan
fondos suficientes para soportar el gasto.

v" Recibir facturas directamente del departamento que requiera hacer el gasto para
comprometer el dinero necesario en todos los casos, cuidando a su vez no
excederse del presupuesto establecido.

v" Emitir un reporte de proveedores y entregarlo periédicamente a los departamentos
de Proveeduria y Contabilidad.

v' Revisar que en todos los movimientos que le sean entregados, las partidas estén
correctamente afectadas segun el gasto realizado.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Bachillerato técnico en Administracion, Contabilidad, o afin.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

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

Manejo de paqueteria contable y Excel.

Conocimientos fundamentales de Contabilidad (manejo de catalogos de cuentas.
Partidas, etc.)

Habilidad para captura eficiente de datos.

Habilidades numéricas y matematicas.

Habilidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de analisis.

Manejo de documentacién contable y financiera.

SNENENEN

ANRNENENEN

EXPERIENCIA:

Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de Auxiliar Contable (Contabilidad)

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M __ F No Importa el sexo X

Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempernio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Discreto, brillante, maduro,
competitivo, entusiasta, escrupuloso, desinhibido, calculador, suspicaz, practico, astuto,
respetuoso de las ideas establecidas, dependiente del grupo, controlado, tranquilo,
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razonamiento matematico, responsabilidad y honestidad.

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO.

ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES

PROBABILIDADES

7 7
Q Q
9/, 9/,
9/ /9
S/ S/ S/ SUSTETIN
/9 </ O /9 </ O
A A
Q)G G/ & Q)G G &
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO Condiciones de trabajo y Sl |[NO
fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X Exposiciéon necesaria a malos olores X
Normalmente de pie 0 caminando X | Exposicion necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X | Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automaviles la mayor parte del X | Trabajo bajo presion X
tiempo
Portacion de armas X | Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X
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PERFIL REFERENCIAL DEL ARCHIVISTA

DEFINICION:

Es la persona que se encarga del control y manejo del archivo de la Direccion a la que
se encuentre adscrito, siendo su responsabilidad el debido proceso de entrada y salida
de expedientes a dicho archivo.

FUNCIONES BASICAS:

v' Ubicar los documentos ingresados en los expedientes correspondientes,
anotandolos previamente en la bitdcora de archivo, por orden alfabético y
cronoldgico.

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

v Archivar los expedientes que estuvieron en uso del personal interno, verificando que
en ese tiempo ningun documento halla sido extraviado.

v' Realizar un reporte quincenal de todos los documentos que hallan ingresado al
archivo, y el estado que guardan hasta el momento de entregar el informe.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Secundaria terminada.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

v" Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
v' Conocimientos de archivonomia.

v" Manejo de equipo de computo, paqueteria Office.

v Conocer las acciones a realizar en caso de siniestros.
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EXPERIENCIA:

Necesaria Deseable _ X  No Necesaria En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de Secretariado

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M F No Importa el sexo _ X

Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil _X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucidn
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Responsabilidad, discreto,
maduro, obediente, entusiasta, persistente, desinhibido, capacidad de organizacion,
confiado, practico, astuto, seguro, conservador, controlado tranquilo.
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CONDICIONES DE TRABAJO

ACCIDENTES DE TRABAJO.

RIESGOS.

ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES

PROBABILIDADES

3 3
9/ & 2/ &
Ny 2/, g 9/
SYSTLTIN S5/
X/9//Q NX/S/<F/Q
4/5/8/3, 4/5/5/3,
Q))& QGG &
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0IDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO Condiciones de trabajo y Sl |[NO
fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X Exposiciéon necesaria a malos olores X
Normalmente de pie 0 caminando X | Exposicion necesaria a ruidos X
Ocasionalmente sentado X Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automaviles la mayor parte del X | Trabajo bajo presion X
tiempo
Portacién de armas X | Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X
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PERFIL REFERENCIAL DEL ASEADOR

DEFINICION:
Es la persona encargada de acompafar al chofer de ruta en la unidad y recolectar la
basura de las colonias que le son asignadas.

FUNCIONES BASICAS:

v" Recolectar la basura de las rutas que se le asignan para trasladarla al relleno
sanitario.

Barrer las calles céntricas de la Ciudad.

Recoger la basura en general de las playas y avenidas.

Recoger la basura de los botes y contenedores fijos.

INRNRN

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v Es suficiente que sepa leer y escribir, de preferencia primaria.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

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

v" Manejo de los utensilios necesarios en el desarrollo de sus funciones.

v" Conocer las acciones a realizar en caso de siniestros.
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EXPERIENCIA:

Necesaria Deseable No Necesaria X En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M F No Importa el sexo X

Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil _X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un 6ptimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD _ FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para realizar
actividades de limpieza en las diferentes areas que le sean asignadas.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Responsabilidad, participante,
maduro, obediente, entusiasta, juicioso, confiado, practico, respetuoso, dependiente del
grupo, tranquilo.
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CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES

PROBABILIDADES

— 7
S/ K7
9 Q
X \'q
Q/& 9 /&
6 /9 /9
SYSIATIN SYSTEINS
X/% o X/o 0
N N
/595 Ao
/GG Q)G G/
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO | Condiciones de trabajo y esfuerzo [SI |NO
fisico fisica
Trabajo de oficina X | Exposicién necesaria a malos olores X
Normalmente de pie o0 caminando X Exposicién necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X | Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automaviles la mayor parte del X | Trabajo bajo presion X
tiempo
Portacion de armas X | Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X
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PERFIL REFERENCIAL DEL ASISTENTE
DE BIBLIOTECA

DEFINICION:

Es la persona que asiste a la encargada de la Biblioteca Municipal en las diferentes
actividades que se presentan dentro de la misma, principalmente en proporcionar
atencion y servicio a los usuarios que lo soliciten.

FUNCIONES BASICAS:

Brindar atencién a usuarios, asi como servicios de informacion.
Llevar un control de membresias y préstamo de libros a domicilio.
Clasificar y archivar los libros.

Elaborar un control de inventarios.

Reacomodar los estantes y libros debidamente clasificados.
Apoyar en los trabajos secretariales basicos.

Llevar un control de las estadisticas de usuarios.

Auxiliar en el manejo de grupos en visitas guiadas.

Cuidar y preservar las instalaciones de la Biblioteca.

AR

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v Preparatoria Terminada
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

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

Conocimientos basicos de Cultura General y Relaciones Publicas.

Manejo de equipo de computo, paqueteria Word y Excel.

Manejo de Maquina de escribir eléctrica.

Manejo de maquina de escribir mecanica

Manejo de fax.

Conocer el procedimiento de levantamiento de inventarios.

NN

EXPERIENCIA:
Necesaria Deseable No Necesaria X En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M F _ No Importa el sexo__ X
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil _X

RASGOS FISICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un 6ptimo
desempernio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Responsabilidad, honestidad,
iniciativa, paciencia, empatia, participante, obediente, entusiasta, juicioso, amable, trato
con gente, practico, complaciente, respetuoso de las ideas establecidas, controlado.
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CONDICIONES DE TRABAJO
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RIESGOS.
ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.
PROBABILIDADES PROBABILIDADES
“ X
e [ [2
QT YIS IS
/L /210
WA
VA O/
~ /0 9 /Y
A TAS

CAIDAS X ALERGIAS

CORTADAS X OIDO

MUTILACIONES X VISTA X

QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X

GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X

CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X

RASPADURAS X OTROS X
MACHUCADURAS X

ENVENENAMIENTOS X

LUMBALGIAS X

DESGARRES X

OTROS X

Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO Condiciones de trabajo y esfuerzo Sl | NO

fisico fisica

Trabajo de oficina X Exposicion necesaria a malos olores X
Normalmente de pie o caminando | X Exposicion necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X | Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X | Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automoviles la mayor X | Trabajo bajo presién X
parte del tiempo

Portacion de armas X |Tiene trato permanente con X

personas desconocidas
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PERFIL REFERENCIAL DEL ASISTENTE
DE NOMINAS

DEFINICION:

Es aquel servidor publico responsable de la captura de movimientos del personal tales
como altas, bajas, inasistencias, primas dominicales, descuentos, etc. Asi mismo esta
encargado de la impresion de reportes para el pago de nomina y solicitudes de cheque.

FUNCIONES BASICAS:

v Elaborar las prenéminas y enviarlas a los diferentes departamentos para su llenado.
v' Capturar incidencias del personal como faltas, incapacidades, primas dominicales,
permisos, etc.

Capturar las altas, bajas y cambios del personal.

Capturar los descuentos a los trabajadores por concepto de FONACOT, préstamo
de pensiones, préstamo Hipotecario, entre otros.

Imprimir las listas de firmas para el pago de néminas.

Imprimir listados de personal de manera alfabética o numérica.

Revisar firmas y comprobar la nédmina al departamento de contabilidad, informando
sobre las personas que no cobraron su quincena.

v’ Efectuar el pago de ndmina al personal eventual y jubilados.

NN

INRNRN

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Bachillerato, Contador Privado o carrera afin.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

v" Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
v' Captura de datos, conocimientos contables basicos, dominio de actividades
secretariales.

Habilidad para realizar calculos numéricos.

Manejo de equipo de computo, programas contables, maquina de escribir.

Conocer el proceso de pago de ndmina a empleados, asi como de la captura de los
movimientos del personal.

AN

EXPERIENCIA:

Necesaria Deseable X No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar En el area de Némina de empleados

EDAD MINIMA REQUERIDA 19 afios Sexo M __ F No Importa el sexo _X
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucién
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

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

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Responsabilidad, honestidad,
obediente, iniciativa, habilidades numéricas, capacidad analitica y observacion,
pensamiento abstracto, maduro, entusiasta, juicioso, realista, practico, conservador,
dependiente del grupo, controlado, relajado.
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CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES PROBABILIDADES

9/, 9/,
SIS/5/3 S/8/5/
/S /L) Q X/ S/L/O
4/5/5/3, 4/5/5/3)
AR A S AT AS
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo | SI | NO Condiciones de trabajo y S| |NO
fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X Exposicion necesaria a malos X
olores
Normalmente de pie o caminando X | Exposicion necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X Requiere mojarse X
permanentemente
Requiere levantar cosas pesadas X | Requiere capacidad para X
negociar
Manejo de Automaviles la mayor X | Trabajo bajo presién X
parte del tiempo
Portacién de armas X | Tiene trato permanente con X
personas desconocidas
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PERFIL REFERENCIAL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO "A”

DEFINICION:

Es el responsable de apoyar al encargado o jefe 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 del departamento, o bien, el personal a su cargo.
ACUMULA SEMANALMENTE 40 HRS. DE TRABAJO

FUNCIONES BASICAS:

v

v

AN

Dar seguimiento a la correspondencia recibida turnandola 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 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.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

v
v

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 legislacién.

No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v

Bachillerato terminado, o equivalente.
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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 cdmputo (paqueteria Office).

Manejo de la maquina de escribir, fax, y demas maquinas de oficina necesarias en el
desempenio sus funciones.

Conocer las acciones que debe realizar en casos de siniestros.

ANRNENENEN

<\

EXPERIENCIA:

Necesaria Deseable X No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar X En el area de

EDAD MINIMA SUGERIDA 20 afios Sexo M F No Importa el sexo _ X
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucidn
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

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

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Honestidad, responsabilidad,
discreto, brillante, maduro, obediente, entusiasta, activo, desinhibido, realista,
afectuoso, acepta condiciones, practico, astuto, seguro de si mismo, dependiente del
grupo, controlado.
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CONDICIONES DE TRABAJO -. |

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES

PROBABILIDADES

SIEIAS SIVEIS
X/5/L/Q /S/L/O
4/5/5/3, Y/5/85/3,
/O /G/ & /O /G /&
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0IDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y Sl INO Condiciones de trabajoy |SI [NO
esfuerzo fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X Exposicion necesaria a malos X
olores
Normalmente de pie o caminando X | Exposicion necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X Requiere mojarse X
permanentemente
Requiere levantar cosas pesadas X | Requiere capacidad para X
negociar
Manejo de Automoviles la mayor X | Trabajo bajo presién X
parte del tiempo
Portacion de armas X |Tiene trato permanente con X
personas desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X
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PERFIL REFERENCIAL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO "B”

DEFINICION:

Es el responsable de apoyar al encargado o jefe del departamento, en las labores de
oficina y administrativas que le sean indicadas por el mismo.

ACUMULA SEMANALMENTE 30 HRS. DE TRABAJO

FUNCIONES BASICAS:

v

v

AN

Dar seguimiento a la correspondencia recibida turnandola 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 informacion que le
sea solicitada.

Archivar los documentos que ingresan al departamento, previa revisiéon de los
mMismos.

Atender el teléfono proporcionando la informacién o servicio que le sea solicitado.
Apoyar en la coordinacién, control, supervision y ejecucion de actividades o del
personal puesto a su cargo por instrucciones del jefe del departamento.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

v
v

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
procedimientoadministrativo previo en dicha legislacion.

No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v

Bachillerato terminado.
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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 cdmputo (paqueteria Office).

Manejo de la maquina de escribir, fax, y demas maquinas de oficina necesarias en el
desempenio sus funciones.

Conocer las acciones que debe realizar en casos de siniestros.

ANRNENENEN

\

EXPERIENCIA:

Necesaria Deseable X No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar En el area de _administracion y control de oficinas

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 _afios Sexo M __ F No Importa el sexo _ X
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un 6ptimo
desempernio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Actitud de servicio, confiabilidad,
seriedad, honestidad, responsabilidad, facilidad para trabajar en equipo, habilidad
numérica, habilidad manual.
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CONDICIONES DE TRABAJO |

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES PROBABILIDADES

o /X o /X
) Q‘g éo /55"0 ) 5‘4/2- ‘? /FCO
NVYAYLS X/S/L/O
2/5/5/&, 4/5/5/3,
/O /G/ & Y/O/G/&
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0IDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y SI [NO Condiciones de trabajoy |SI |[NO
esfuerzo fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X Exposicion necesaria a malos X
olores
Normalmente de pie o caminando X | Exposicion necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X Requiere mojarse X
permanentemente
Requiere levantar cosas pesadas X | Requiere capacidad para X
negociar
Manejo de Automoviles la mayor X | Trabajo bajo presidn X
parte del tiempo
Portacion de armas X | Tiene trato permanente con X
personas desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X
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PERFIL REFERENCIAL DEL AUXILIAR
DE COMPRAS "A”

DEFINICION:

Es la persona que funge como enlace entre el Ayuntamiento y los proveedores de
insumos y servicios, cotizando los precios de los productos que requieren para su
funcion los diferentes departamentos, asi como realizar las compras previamente
autorizadas.

ACUMULA SEMANALMENTE 40 HRS. DE TRABAJO

FUNCIONES BASICAS:

v Solicitar diferentes cotizaciones de precios de los articulos que solicita cada
departamento para el buen desarrollo de su departamento, como son, equipos de
cémputo, uniforme, muebles de oficina, papeleria, entre otros.

v" Verificar que los productos adquiridos lleguen en éptimas condiciones al almacén del
Ayuntamiento, cumpliendo con las caracteristicas que se le pidieron al proveedor.

v' Asegurar que los pagos a los proveedores se hagan en tiempo y forma,
coordinandose para ello con el departamento de Contabilidad.

v Dar asesoria sobre los productos solicitados y sobre como hacer valer la garantia de

los mismos, al personal que lo requiera.

Apoyar al Jefe de Compras cuando se le solicite.

Abastecer el almacén de insumos de uso cotidiano (cemento, varilla, tabique, etc.),

haciendo compras anticipadas y administrarlo segun las requisiciones que se hagan

de tales productos.

AN

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Bachillerato terminado o equivalente.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
Buen manejo de relaciones publicas, negociacion con proveedores.

Manejo de almacén e inventarios.

Manejo de equipo de computo, programas Word y Excel.

Manejo de formatos de compras, clientes y proveedores.

Proceso de negociacion efectiva.

Método de costeo de mercancias.

AN N NN

EXPERIENCIA:

Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar X En el area de Compras

EDAD MINIMA SUGERIDA 20 afos Sexo M F No Importa el sexo X
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucién
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un 6ptimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Facilidad de palabra, capacidad
de improvisacidn y negociacidn, creatividad, honestidad, responsabilidad, reservado,
obediente, persistente, practico, controlado.
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CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO.

PROBABILIDADES

ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES

i dg'@ (%] @ ég'@ (%)
/S 5/ SYTLA
X/S//Q N/S/C/Q
4/5/8/% Y/5/5/3)
/O /G/ & G/O/G /&
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0IDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS
DESGARRES
OTROS
Condiciones de trabajo y Sl INO Condiciones de trabajoy |SI [NO
esfuerzo fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X Exposicion necesaria a malos X
olores
Normalmente de pie o caminando X |Exposicidén necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X Requiere mojarse X
permanentemente
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para X
negociar
Manejo de Automoviles la mayor X | Trabajo bajo presién X
parte del tiempo
Portacion de armas X |Tiene trato permanente con X
personas desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X
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PERFIL REFERENCIAL DEL AUXILIAR
DE COMPRAS "B”

DEFINICION:

Es la persona que funge como enlace entre el Ayuntamiento y los proveedores de
insumos y servicios, cotizando los precios de los productos que requieren para su
funcién los diferentes departamentos, asi como realizar las compras previamente
autorizadas.

ACUMULA SEMANALMENTE 30 HRS. DE TRABAJO

FUNCIONES BASICAS:

v Solicitar diferentes cotizaciones de precios de los articulos que solicita cada
departamento para el buen desarrollo de su departamento, como son, equipos de
cémputo, uniforme, muebles de oficina, papeleria, entre otros.

v" Verificar que los productos adquiridos lleguen en éptimas condiciones al almacén del
Ayuntamiento, cumpliendo con las caracteristicas que se le pidieron al proveedor.

v' Asegurar que los pagos a los proveedores se hagan en tiempo y forma,
coordinandose para ello con el departamento de Contabilidad.

v Dar asesoria sobre los productos solicitados y sobre como hacer valer la garantia de
los mismos, al personal que lo requiera.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v Bachillerato terminado o equivalente.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
Buen manejo de relaciones publicas, negociacion con proveedores.

Manejo de equipo de computo, programas Word y Excel.

Manejo de formatos de compras, clientes y proveedores.

Proceso de negociacion efectiva.

Método de costeo de mercancias.

INENENENENEN

EXPERIENCIA:

Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar X En el area de Compras

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M F No Importa el sexo _ X
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Honestidad y responsabilidad,
obediente, persistente, practico, habilidad numérica, habilidad manual, controlado.
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iy

t

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO.

PROBABILIDADES

ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES

S o/
) Q‘g éo /55"0 ) 5‘4/2- ‘? /FCO
X/5/L/Q X/S/L/O
Y/5/5/% 4/5/5/3
@)/ G/ & QS G/ &
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y SI [NO Condiciones de trabajoy |SI |[NO
esfuerzo fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X Exposicion necesaria a malos X
olores
Normalmente de pie o caminando X | Exposicidén necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X Requiere mojarse X
permanentemente
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar | X
Manejo de Automdviles la mayor parte X | Trabajo bajo presién X
del tiempo
Portacion de armas X | Tiene trato permanente con X
personas desconocidas
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Maneja sustancias Quimicas

PERFIL REFERENCIAL DEL AUXILIAR
DE CONTABILIDAD

DEFINICION:

Es el servidor publico que apoya en todas las actividades propias del departamento de
Contabilidad, con el objetivo de minimizar las cargas de trabajo y de tener un mejor
control de los registros contables que se resguardan en el departamento, dividiéndose
el trabajo en tres grandes rubros: ingresos, archivos y sistemas informaticos.

FUNCIONES BASICAS:

v Digitalizar o escanear los cheques, polizas de diario y documentos de respaldo para
posteriormente respaldar (grabar en CD o diskette) la informacion y tenerla
disponible para su consulta e imagenes.

v Elaborar un concentrado mensual de cheques y polizas de diario para tener acceso
a realizar consultas y de esta manera, dar apoyo a los departamento que requieran
informacion especifica.

v" Revisar polizas de ingresos con sus respectivos recibos oficiales, asi como revisar
los gastos efectuados por las Delegaciones.

v' Elaborar y registrar podlizas por los gastos efectuados, recibos y oficios de las
participaciones para tener informacién disponibles de afios anteriores y actuales.

v Archivar y sumar recibos oficiales, pdlizas de diario y érdenes de pago para tener
identificados los pagos que se realizan diariamente ante la Tesoreria Municipal.

v" Apoyar en el llenado del formato de la Cuenta Publica y en las demas funciones que
se le encomienden.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Contador Privado, Bachillerato Técnico en Contabilidad o afin.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
Conocimientos basicos de Contabilidad, principios, partidas, registros contables, etc.
Archivonomia y mecanografia.

Manejo de equipo de computo, paqueteria Office.

Manejo de sumadora, fax, escaner.

Procesos de cargos a partidas contables.

Manejo de polizas de diario, cheques, recibos y demas documentos contables.
Conocer las acciones que debe realizar en casos de siniestros.

NRNENENENENRNRY

EXPERIENCIA:

Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar X En el area de Auxiliar Contable

EDAD MINIMA SUGERIDA 20 afios Sexo M F No Importa el sexo _ X
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenfar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Paciencia, honestidad, discreto,
habilidades numéricas, maduro, servicial, entusiasta, recatado, confiado, practico,
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sereno, conservador, trabajo en equipo, tranquilo.

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.
ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.
PROBABILIDADES PROBABILIDADES
o /X o /X
S Q‘g 5 /5? S 5‘(/2- 5 /\éo
/5 /L/O /S /E/QO
/58T, /55T
G/ 0/ /& G/ O0/G/&
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y Sl [NO Condiciones de trabajoy |SI |[NO
esfuerzo fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X Exposicion necesaria a malos X
olores
Normalmente de pie o caminando X |Exposicién necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X Requiere mojarse X
permanentemente
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para X
negociar
Manejo de Automoviles la mayor X | Trabajo bajo presion X
parte del tiempo
Portacion de armas X |Tiene trato permanente con X
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personas desconocidas

Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL AUXILIAR
DE EVENTOS

DEFINICION:

Es el principal de apoyo del encargado de eventos, en la operacion y logistica de los
mismos, ademas de ser él quien se encarga de la agenda del Salén de Cabildo, asi
como de otras actividades, en ausencia del Coordinador.

FUNCIONES BASICAS:

v" Ayudar al Coordinador a preparar el montaje del Salén segun le sea requerido,
ademas del coffe-break y el materia de apoyo empleado en cada tipo de eventos.

v' Transportar el material requerido para los montajes, desde su origen hasta el lugar

destinado para los eventos.

Llevar y traer correspondencia relacionada con la organizacidon de eventos.

Apoyar en toda la operacién de la logistica de eventos, y en general, en todas las

demas actividades que le sean requeridas.

NN

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v Contar con licencia para manejar vehiculos hasta camioneta de tres toneladas.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v' Secundaria terminada o equivalente.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

v" Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
v" Mecanografia, relaciones publicas y comunicacion.
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v" Manejo de equipo de computo, paqueteria Office (Word, Excel, Power Point).
v' Calculadora eléctrica y fax.

v" Manejo de vehiculos.

v' Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.

EXPERIENCIA:

Necesaria Deseable No Necesaria X En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios SexoM X F No Importa el sexo

Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucién
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempernio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenfar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Actitud positiva y servicial,
iniciativa, entusiasmo, discrecién, expresivo, maduro, responsabilidad y honestidad.
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CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES PROBABILIDADES

9 /&, % /¥,
/S 5 /5? /S 5 /5?
X/S/L/QO X/S/L/Q
/55 9595
Q)G & /GG
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS 0IDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y SI |[NO Condiciones de trabajoy |SI |[NO
esfuerzo fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X Exposicion necesaria a malos X
olores
Normalmente de pie o caminando X Exposicion necesaria a ruidos | X
Normalmente sentado X |Requiere mojarse X
permanentemente
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para X
negociar
Manejo de Automoviles la mayor X Trabajo bajo presion X
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parte del tiempo

Portacion de armas X | Tiene trato permanente con X

personas desconocidas

Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL AUXILIAR
DE EVENTOS ESPECIALES

DEFINICION:

Es el principal apoyo del coordinador de eventos especiales en la operacion y desarrollo
logistica de los mismos, asi como de otras actividades inherentes al puesto que le sean
indicados por el mismo coordinador.

FUNCIONES BASICAS:

v

v

Cubrir, en cuanto a montaje y eventualidades, los programas comunitarios en los
que interviene el Ayuntamiento, como son el Miércoles Ciudadano o el PAC.

Apoyar en el desarrollo de la logistica de eventos culturales, deportivos, educativos,
civicos o sociales que organicen las diferentes Direcciones del Ayuntamiento, y en
los que se solicite su intervencion.

Proporcionar apoyo en la organizacion y desarrollo del evento de las Fiestas Patrias
en el Municipio, asi como en los eventos programados para el mes de diciembre.
Apoyar al coordinador de eventos especiales en la organizacion y desarrollo de los
Festivales Municipales, como son, el Festival del Mar, Festival de las Artes, Festival
de Mayo, entre otros.

Apoyar a los coordinadores de Desarrollo Social en la promocion masiva de
comunicados de interés, en las diferentes colonias de la Ciudad.

Auxiliar en los desfiles del Municipio en las actividades que se le requieran.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

v
v

NN

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.

Contar con licencia para manejar vehiculos, hasta camionetas de tres toneladas.
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REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v Secundaria terminada o equivalente.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
Conocimiento sobre montajes de eventos (instalaciones eléctricas, mamparas, etc.).
Uso y Manejo del equipo de audio y sonido.

Uso y manejo adecuado del equipo de iluminacion.

Relaciones publicas y comunicacion.

Manejo de equipo de computo, paqueteria Office.

Saber manejar vehiculos.

Manejo de mobiliario y equipo necesario en el desempefio de sus actividades.
Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.

NN

EXPERIENCIA:

Necesaria Deseable X No Necesaria En caso de ser necesaria
En puesto similar En el drea de

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios SexoM X F No Importa el sexo

Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempenio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenar las
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actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS _ PSICOLOGICAS DESEABLES: Iniciativa, entusiasmo,
dinamismo, responsabilidad, responsabilidad, honestidad, complaciente, maduro, serio,
persistente.

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.
ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.
PROBABILIDADES PROBABILIDADES
— 57—
< K7
Q Q
9 /&, % /¥,
9 /9 /9
&, \QQ/ S/ & \QQ/ SIS
/9 /) Q /S /L/Q
/5SS 9595
Q)G & /GG
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0IDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y Sl INO Condiciones de trabajoy |SI [NO
esfuerzo fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X Exposicion necesaria a malos X
olores
Normalmente de pie o caminando X Exposicion necesaria a ruidos | X
Normalmente sentado X |Requiere mojarse X
permanentemente
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para X
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iy

negociar
Manejo de Automoviles la mayor X Trabajo bajo presion X
parte del tiempo
Portacion de armas X | Tiene trato permanente con X
personas desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL AUXILIAR DE INTENDENCIA

DEFINICION:
Es aquel servidor publico, que desempena actividades de limpieza y aseo en diferentes
areas de los edificios e instalaciones propiedad del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES BASICAS:

v' Barrer y trapear las areas del edificio municipal, asi como las oficinas que se
encuentran fuera del mismo.

Limpiar los sanitarios.

Mantener limpio el mobiliario y equipo de oficina.

Regar las plantas.

Recoger basura y depositarla en el cesto.

INENRNEN

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v No estar sujeto a procedimiento penal.

REQUERIMIENTOS ACADEM ICOS:

v Es suficiente que sepa leer y escribir.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

v" Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
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v' Comprender y aplicar los procedimientos de limpieza para la realizacion eficiente de
sus funciones.
v" Conocer las acciones que debe realizar en los casos de siniestros.

EXPERIENCIA:

Necesaria Deseable No Necesaria X En caso de ser necesaria:
En puesto similar En el area de

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios  Sexo M F No Importa el sexo X

Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil X

RASGOS FISICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucidn
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debe poseer la resistencia fisica necesaria, flexibilidad, agilidad
y condicion fisica necesaria para las actividades que requiere el puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Responsabilidad, honestidad,
actitud de servicio, obediencia, dinamismo, seriedad, afectuoso, pensamiento concreto,
entusiasta.

-45-




H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO VALLARTA, JAL.

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES PROBABILIDADES

C7 C7
o/ o/
S ng. VO) /5’0) S sz}' VO) /5’0)
NX/o V@ ) /9 yo-’ 0
4/5/5/&, Y/5/5/3,
Q)G G/ T Q)G /T
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0IDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X SATURNISMO X
MACHUCADURAS X OTROS X
ENVENENAMIENTOS X
OTROS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
Condiciones de trabajo y esfuerzo | Si | NO Condiciones de trabajo y Si [NO
fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X |Exposicién necesaria a malos X
olores
Normalmente de pie o caminando X Exposicion necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X | Requiere mojarse X
permanentemente
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para X
negociar
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Manejo de Automoviles la mayor X | Trabajo bajo presion

parte del tiempo

Portacion de armas X | Tiene trato permanente con X
personas desconocidas
Maneja Sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL AUXILIAR
DE MANTENIMIENTO

DEFINICION:
Es la persona encargada de hacer las reparaciones y modificaciones necesarios para
mantener en optimas condiciones los inmuebles del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES BASICAS:

v Realizar actividades de jardineria y limpieza del inmueble en general.

v' 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.

v" Apoyar al personal de intendencia con el material de trabajo que requieran.

v Auxiliar a todas las oficinas del Ayuntamiento, tanto internas como externas, cuando
éstas requieran de alguna reparacion o modificacién en sus instalaciones.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Primaria terminada.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

v" Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
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v' Conocimientos en electricidad, fontaneria, albafileria, jardineria y demas
relacionado con el mantenimiento e inmuebles.

v" Uso de herramientas y equipo de reparacion.

v' Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.

EXPERIENCIA:

Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar X En el area de Mantenimiento de Inmuebles

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M X F No Importa el sexo
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un 6ptimo
desempernio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

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

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Responsabilidad, honestidad,
actitud de servicio, obediencia, entusiasta, maduro, acepta condiciones, dependiente del

grupo.
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CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES PROBABILIDADES

@ @
& &
9 9
S Q(g \'("0 /5’0) S Q‘g \? /30)
X/5/L/Q &/5/9/5
A /595
@)/ G/ € Q)G /G
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0IDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y SI |[NO Condiciones de trabajoy |SI |[NO
esfuerzo fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X |Exposicién necesaria a malos X
olores
Normalmente de pie o caminando X Exposicion necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X |Requiere mojarse X
permanentemente
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para X
negociar
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Manejo de Automoviles la mayor X | Trabajo bajo presién X
parte del tiempo
Portacion de armas X | Tiene trato permanente con X
personas desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL AUXILIAR
DE OFICINA

DEFINICION:

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

FUNCIONES BASICAS:

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

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

v' Atender al usuario, proporcionandole informaciéon o bien, el servicio que solicite
segun sea el caso.

v' 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.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:
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v" Carrera comercial o Carrera técnica.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

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

Manejo de calculadora, fax, maquina de escribir.

Conocimientos de archivonomia.

Actitud de servicio y atencion al ciudadano.

Habilidades de comunicacion efectiva.

INENENENENEN

EXPERIENCIA:

Necesaria Deseable X No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar X En el area de

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M __ F No Importa el sexo _ X
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un 6ptimo
desempernio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenar las
actividades propias del puesto.
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CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Actitud de servicio, sentido

organizacion, buena percepcién y memoria, honestidad y responsabilidad.

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO.

PROBABILIDADES

ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES

% /X o /X
) Q‘g éo /5’"0) S ng_ ‘? /FCO
/5/L/Q X/S/L/O
©/5/8/3 $/5/8/3,
AR HES A A
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0IDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y SI |[NO Condiciones de trabajoy |SI |[NO
esfuerzo fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X Exposicion necesaria a malos X
olores
Normalmente de pie o caminando X | Exposicion necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X Requiere mojarse X
permanentemente
Requiere levantar cosas pesadas X | Requiere capacidad para X
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iy

negociar
Manejo de Automoviles la mayor X | Trabajo bajo presién X
parte del tiempo
Portacion de armas X | Tiene trato permanente con X
personas desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL AUXILIAR
DE SERVICIO

DEFINICION:

Es el servidor publico cuya principal funcién es la de apoyar al personal operativo del
departamento al que pertenece, en las tareas y trabajos de campo que le sean
indicados, cubriendo incluso al personal de la cuadrilla cuando asi se le requiera.

FUNCIONES BASICAS:

v Ayudar en toda tarea que efectue el personal operativo, cuando asi se requiera.

v Llevar a cabo actividades propias del puesto, como son, pintar, acarrear materiales
de trabajo, limpiar y ordenar la bodega cuando exista, entre otras.

v' Cubrir faltas, incapacidades o ausencias del personal de la cuadrilla de trabajo
cuando le sea solicitado.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

v’ Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v Es suficiente que sepa leer y escribir.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

v" Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
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trabajo.
v" Conocer las acciones a realizar en casos de siniestros.

EXPERIENCIA:

Necesaria Deseable No Necesaria X En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de

EDAD_MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M X F No Importa el sexo

Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Honestidad, obediencia, maduro,
entusiasta, responsable, persistente, acepta condiciones, practico, respetuoso de las
ideas establecidas, dependiente del grupo, controlado.
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CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES PROBABILIDADES

& QY 0/ 9 ) QY /9
S/ 5/ S/ S/
X/S/E/Q X/ S/E/Q
4/5/5/% Y/5/5/%)
G/ S/ G/ /G G/
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0IDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y Sl INO Condiciones de trabajoy |SI [NO
esfuerzo fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X |Exposicién necesaria a malos X
olores
Normalmente de pie o caminando X Exposicion necesaria a ruidos | X
Normalmente sentado X |Requiere mojarse X
permanentemente

Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para X
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negociar
Manejo de Automoviles la mayor X | Trabajo bajo presién X
parte del tiempo
Portacion de armas X | Tiene trato permanente con X
personas desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL AUXILIAR
GENERAL

DEFINICION:

Es aquél servidor publico cuya principal funcién es la de apoyar al personal operativo en
trabajos de mantenimiento y limpieza del departamento al que pertenece, o bien, prestar
apoyo en areas sociales, culturales, de oficina, u operativas cuando este adscrito a
alguna agencia municipal.

FUNCIONES BASICAS:

v" Ayudar en toda tarea que efectle el personal operativo, cuando asi se requiera.

v Llevar a cabo actividades propias del puesto, como son, pintar, acarrear materiales
de trabajo, limpiar y ordenar las instalaciones de trabajo, entre otras.

v Cubrir faltas, incapacidades o ausencias del personal operativo siempre y cuando
sus habilidades se lo permitan, y le sea solicitado.

v Rociar las calles de liquido (faena, tordén) para evitar el crecimiento de la maleza o

del pasto.

Apoyar en la reforestacion de areas verdes.

Atender a los funcionarios en ausencia del agente municipal.

Realizar la limpieza general de la agencia.

AN

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v No estar sujeto a procedimiento penal
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REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v Es suficiente que sepa leer y escribir.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

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

v' Conocimientos técnicos suficientes para desempefiar sus labores cotidianas de
trabajo.

v Conocer las acciones a realizar en casos de siniestros.

EXPERIENCIA:

Necesaria Deseable No Necesaria X En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios SexoM X F No Importa el sexo

Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempernio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Dindmico, honesto, participante,
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responsable, obediente, entusiasta, afectuoso, practico, dependiente del grupo. )

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.
ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.
PROBABILIDADES PROBABILIDADES
Q Q
9/, 9/,
0/9 0/ 9
NX/9/C/QO X/5//Q
959/ AAf s
Q)G G/ Q)G G &
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0IDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y Sl INO Condiciones de trabajoy |SI [NO
esfuerzo fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X |Exposicién necesaria a malos X
olores
Normalmente de pie o caminando X Exposicion necesaria a ruidos | X
Normalmente sentado X | Requiere mojarse X
permanentemente
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Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para X
negociar
Manejo de Automoviles la mayor X | Trabajo bajo presién X
parte del tiempo
Portacion de armas X | Tiene trato permanente con X
personas desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL
AUXILIAR GENERAL DE AGENCIA MPAL.

DEFINICION:

Es aquel servidor publico, que se desempefa en actividades de apoyo al agente
municipal. Estas actividades bien pueden ser sociales, culturales, de oficina, u
operativas, ademas de vigilar que se de cumplimiento a los ordenamientos municipales
en su localidad.

FUNCIONES BASICAS:

v’ Limpiar el parque.

v Rociar las calles de liquido (faena, tordon) para evitar el crecimiento de la maleza del
pasto.

Apoyar en la reforestacion de areas verdes.

Atender a los funcionarios en ausencia del agente municipal.

Auxiliar en las tareas del alumbrado publico.

Auxiliar en las necesidades del pueblo.

Realizar la limpieza general de la agencia.

Estar al pendiente de los problemas ocasionados en el pueblo.

AN N NN

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEM ICOS:
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v Es suficiente que sepa leer y escribir.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

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

v Facilidad de palabra.

v' Habilidad para resolver situaciones de cualquier tipo en ausencia del Agente
Municipal.

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

EXPERIENCIA:

Necesaria Deseable No Necesaria X En caso de ser necesaria
En puesto similar En el drea de

EDAD MINIMA SUGERIDA 20 afios Sexo M X F No Importa el sexo

Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil _X

RASGOS FISICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempernio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debe poseer la resistencia fisica necesaria para las actividades
que requiere el puesto.
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CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Responsabilidad, honestidad,
afectuoso, obediente, dinamico, serio, discreto, de pensamiento abstracto, maduro,
persistente, entusiasta, confiado en si mismo, practico, astuto.

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.
ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.
PROBABILIDADES PROBABILIDADES
77
< (7
g g
2/& /&
9/ 9 /9
SIS/5/S ST
N/ </ NX/% </ O
A W oS/
Q)G & QG G /&
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0IDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS X
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
Condiciones de trabajo y SI |[NO Condiciones de trabajoy |SI |[NO
esfuerzo fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X |Exposicién necesaria a malos X
olores
Normalmente de pie o caminando X Exposicion necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X | Requiere mojarse X
permanentemente
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para X
negociar
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Manejo de Automoviles la mayor X | Trabajo bajo presién

parte del tiempo

Portacion de armas X | Tiene trato permanente con X
personas desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL AUXILIAR TECNICO

DEFINICION:
Servidor Publico encargado de revisar que los proyectos de construccion presentados
para su aprobacién, cumplan con la normatividad vigente en el reglamento de
construccion.

FUNCIONES BASICAS:

v' Revisar que la documentacion inherente a los proyectos presentados para su
aprobacion cuenten con la documentacion completa y de acuerdo al Reglamento de
Construccién.

v Definir si la documentacién y el proyecto cuentan con los requisitos para su
aprobacion y tramite.

v" Apoyar eventualmente al dictaminador de proyectos, si sus cargas de trabajo se lo
permiten.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Técnico en Construccion.
v Pasante de Arquitectura o Ingeniero Civil.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:
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Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
Reglamento de Construccion.

Ley de Desarrollo Urbano.

Interpretacion de Planos.

Manejo de Escalas.

Manejo del equipo de computo paqueteria, Word, Excel.

INENENENENEN

EXPERIENCIA:

Necesaria Deseable No Necesaria X En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M __ F No Importa el sexo _ X

Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un 6ptimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Seguro de si mismo, discreto,
Ingenioso, responsable, practico, coeficiente intelectual término medio, entusiasta,
realista.
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CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.
ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.
PROBABILIDADES PROBABILIDADES
o /X o/
<§.5§? é? A§? é¥'5§; é? A§?
4/5/5/T) 4/ 5/ 5/
Q)G v/ Q) C G/ T
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0IDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y SI [NO | Condiciones detrabajoy |SI [NO
esfuerzo fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X Exposicion necesaria a malos X
olores
Normalmente de pie o caminando X |Exposicién necesaria a ruidos X
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Normalmente sentado X Requiere mojarse
permanentemente
Requiere levantar cosas pesadas X | Requiere capacidad para X
negociar
Manejo de Automoviles la mayor X | Trabajo bajo presion X
parte del tiempo
Portacién de armas X | Tiene trato permanente con X
personas desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL AYUDANTE DE MECANICO

DEFINICION:
Es la persona que auxilia al mecanico del Taller Municipal, en sus diferentes funciones
segun le sea indicado por el mismo mecanico.

FUNCIONES BASICAS:

v Proporcionar la herramienta que le sea solicitada por el mecanico.

v" Quitar las llantas de las unidades en caso de que necesiten ser reparadas.
v" Hacer cambio de bujias de los vehiculos que lo requieran.

v' Desmontar motores de las unidades que le sean indicadas.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Secundaria terminada.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:
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Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabllldades
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 desempefar sus funciones

Debe conocer las acciones que debe realizar en casos de siniestros

AN

AN

EXPERIENCIA:
Necesaria Deseable X No Necesaria __ En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de Mecanica Basica

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M _X F __ No Importa el sexo____ Estado
Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempenio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Capacidad de concentracion,
percepcion y analisis, obediencia, cooperacion, maduro, conservador, controlado.
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CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES PROBABILIDADES

C7 C7
v s
/S 5 /5? /S 5 /5?
X/5/L/O X/5/L/ QO
4/5/5/%) 4/5/S/3
@/ G/ & AP A
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0IDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y SI |[NO Condiciones de trabajoy |SI |[NO
esfuerzo fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X |Exposicién necesaria a malos X
olores
Normalmente de pie o caminando X Exposicion necesaria a ruidos | X
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Normalmente sentado X | Requiere mojarse X
permanentemente
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para X
negociar
Manejo de Automoviles la mayor X | Trabajo bajo presién X
parte del tiempo
Portacién de armas X | Tiene trato permanente con X
personas desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL AYUDANTE DE OPERADOR
DE MAQUINARIA PESADA

DEFINICION:

Servidor Publico encargado de auxiliar al operador de la maquinaria pesada en los
trabajos de campo que se le indiquen, asi como en cuidar el buen funcionamiento de
dicha maquinaria a través del mantenimiento preventivo.

FUNCIONES BASICAS:

v" Indicar al operador de la maquinaria el camino que debe seguir dentro de un trabajo
de campo, a fin de evitar contacto con objetos, sefialamientos, escollos, y todo lo
que pudiese causar dafos.

v" Ayudar al operador de la maquinaria a vigilar el buen funcionamiento de la misma
asi como su mantenimiento.

v' Apoyar en las actividades de pavimentaciéon y bacheo cuando se requiera el uso de
la maquinaria pesada.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v Primaria terminada
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

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

v' Conocer a grandes rasgos el funcionamiento de la maquinaria.

v' Conocimientos en mecanica basica y mantenimiento preventivo elemental de
maquinaria pesada.

v' Saber los pasos a seguir en el uso de la maquinaria pesada.

EXPERIENCIA:
Necesaria Deseable X No Necesaria En caso de ser necesaria
En puesto similar __ X En el area de

EDAD MINIMA SUGERIDA 20 afios Sexo M _X F __ No Importa el sexo___ Estado
Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un 6ptimo
desempernio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debe poseer la fuerza y resistencia fisica para cargas pesadas y
trabajo rudo.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Responsabilidad, paciencia,
actitud de servicio, obediencia, habilidad para trabajar en equipo, participante,
controlado habilidades manuales y visuales, serio persistente, respetuoso de las ideas
establecidas, tranquilo.
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g

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.
ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.
PROBABILIDADES PROBABILIDADES
%)
7
& QG
s &
2y 2 2 /& 2
SIS/ SRS
X /9//Q /S /L/Q
©/9/8/% $/5/8/3
@/)O/G [ Q)G )G
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0IDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y SI | NO Condiciones de trabajo y SI [NO
esfuerzo fisico esfuerzo fisico
Trabajo de oficina X |Exposicién necesaria a malos X
olores
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Normalmente de pie o caminando X Exposicion necesaria a ruidos

Normalmente sentado X | Requiere mojarse X
permanentemente

Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X

Manejo de Automoviles la mayor X | Trabajo bajo presidn X

parte del tiempo

Portacion de armas X | Tiene trato permanente con X

personas desconocidas

Manejo de sustancias quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL BANDERERO

DEFINICION:

Es el encargado de indicar a los choferes de ruta del departamento de aseo publico, su
respectivo acomodo dentro de la area de maniobra del Relleno Sanitario, para que
procedan a depositar la basura, los solidos y desechos en las celdas correspondientes.

FUNCIONES BASICAS:

v

v

v

Controlar el trafico de vehiculos que ingresan al Relleno Sanitario a depositar la
basura y los desechos, asi como el acomodo de los residuos en las celdas que le
correspondan.

Indicar el acomodo de los vehiculos en el area de control de ingresos cuando se le
requiera.

Reportar las anomalias o eventualidades que llegaran a presentarse a su jefe
inmediato.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

v
v

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislaciéon 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
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REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Secundaria terminada

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

v" Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
v" Conocimientos basicos sobre el control de trafico vehicular.

v" Conocimiento de sefialamientos viales.

Conocer las acciones a realizar en caso de siniestros.

EXPERIENCIA:

Necesaria Deseable X No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar En el area de Control de trafico

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M F No Importa el sexo _ X
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD_ FISICA: Debe poseer la fuerza necesaria para el desarrollo de las
actividades propias de su puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Maduro, obediente, entusiasta,
confiado, dinamismo, practico, paciencia, honestidad, responsabilidad, conservador,
controlado.
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g

CONDICIONES DE TRABAJO

ACCIDENTES DE TRABAJO.

RIESGOS.

ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES

PROBABILIDADES

G
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0IDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y SI | NO Condiciones de trabajo y SI |NO
esfuerzo fisico esfuerzo fisico
Trabajo de oficina X | Exposicion necesaria a malos X
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olores

Normalmente de pie o caminando

X

Exposicion necesaria a ruidos

Normalmente sentado

Requiere mojarse
permanentemente

Requiere levantar cosas pesadas

Requiere capacidad para negociar

Manejo de Automdviles la mayor
parte del tiempo

Trabajo bajo presion

Portacion de armas

X| X[ X| X

Tiene trato permanente con

personas desconocidas

Manejo de sustancias quimicas

PERFIL REFERENCIAL DEL CADENERO

DEFINICION:
Es la persona que sirve como apoyo operativo al topégrafo en los trabajos de campo
que le sean asignados, auxiliandolo en la medicion, trazos o levantamientos
topograficos.

FUNCIONES BASICAS:

v' Colocar el prisma en donde el topdgrafo indique para hacer las mediciones
correspondientes.

v Abrir brecha cuando el terreno no se encuentre en condiciones para realizar las

mediciones adecuadamente.

Ayudar a cargar los aparatos que se ocupen para realizar el trabajo requerido.

Ayudar a medir los terrenos para obtener la informacion de distancias y trazos.

AN

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:
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v" Primaria terminada.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

v" Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
v Conocimientos basicos del funcionamiento de herramienta y equipo de medicién y
topografia.

EXPERIENCIA:

Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar___ X En el area de

EDAD MINIMA SUGERIDA 20 afios Sexo M _X F __ No Importa el sexo___ Estado
Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempernio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debe poseer la fuerza y resistencia fisica para soportar cargas
pesadas y trabajo rudo.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: maduro, vigoroso, obediente,
responsable, dinamico, dependiente del grupo, entusiasta, practico, afectuoso.
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CONDICIONES DE TRABAJO

ACCIDENTES DE TRABAJO.

RIESGOS.

ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES PROBABILIDADES

—r ey
9 /& 9 /&
S/ (,;YOJ /\VO) /& < AVO)
/S /) /9 v(-o O
4/5/5/D) 4/5 /5D
WASYR RS Q)G G/

CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0IDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS

Condiciones de trabajo y Sl INO Condiciones de trabajoy |SI [NO

esfuerzo fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X |Exposicién necesaria a malos X
olores
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Normalmente de pie o caminando X Exposicion necesaria a ruidos X

Normalmente sentado X | Requiere mojarse X
permanentemente

Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para X
negociar

Manejo de Automaoviles la mayor X | Trabajo bajo presién X

parte del tiempo

Portacién de armas X | Tiene trato permanente con X
personas desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL CAPTURISTA

DEFINICION:

Se encarga de procesar la informacién que se maneja en el departamento al que
pertenece, con el objetivo de mantener actualizadas las bases de datos, padrones, o
bien, registros de informacion. Ademas, apoya en la elaboracion de formatos de recibos,
cédulas, disefios, y demas actividades administrativas que se le indiquen.

FUNCIONES BASICAS:

v

v

Capturar informaciéon necesaria para el buen funcionamiento del departamento,
apoyandose en sistemas y equipo de computo que permitan la actualizacion
constante y la disponibilidad de los datos de manera veraz y oportuna.

Elaborar recibos oficiales utilizados para el pago de diferentes conceptos de
impuestos, derechos, contribuciones, multas federales, - entre otras- que realizan los
contribuyentes al realizar tramites de servicios.

Hacer relaciones en bitacora de los folios cobrados de multas para que se canalicen
al departamento correspondiente y asi, no volver a multar o requerir al individuo.
Capturar tramites de modificaciones, de traspaso, de cambios de domicilio, para
después registrarlos en bitacora y archivarlos en su expediente correspondiente.
Elaborar licencias del afio y referendos, utilizando el programa especializado para
ello, y de esta manera, apoyar al departamento y al contribuyente.

Archivar los documentos en los expedientes correspondientes, de tal modo que se
tenga un facil acceso a los documentos cuando estos sean requeridos.

Dar atencién al Ciudadano en mostrador.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:
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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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

AN

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v Bachillerato terminado, carrera comercial como Capturista de Datos.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

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

Conocimientos basicos en utileria de disefo.

Archivonomia

Manejo de equipo de computo.

Facilidad para el Manejo de sistemas y programas computacionales.

Conocer las acciones a realizar en caso de siniestros.

NN

EXPERIENCIA:

Necesaria Deseable _ X No Necesaria En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de Captura de datos

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M F No Importa el sexo X

Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucién
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un éptimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
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debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenfar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: discreto, habilidades numéricas
y manuales, obediente, entusiasta, dinamico, confiado, practico, conservador,
controlado, honesto y responsable.

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.
ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.
PROBABILIDADES PROBABILIDADES
C7 C7
Q Q
% /&, 9/,
9/ 9 /9
S35 SIS
X/9/</Q X/S//Q
/5SS /5SS
Q)G )T @/ C/G/
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0IDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y SI |[NO Condiciones de trabajoy |SI |[NO
esfuerzo fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X Exposicion necesaria a malos X
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olores
Eventualmente de pie o caminando | X Exposicion necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X Requiere mojarse X
permanentemente
Requiere levantar cosas pesadas X | Requiere capacidad para X
negociar
Manejo de Automoviles la mayor X | Trabajo bajo presién X
parte del tiempo
Portacion de armas X | Tiene trato permanente con X
personas desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL CHOFER

DEFINICION:

Es el encargado de conducir la unidad vehicular que esté asignada al departamento al
que 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 inmediato.

FUNCIONES BASICAS:

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

v' 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.

v' Realizar labores de mensajeria cuando se le indique, llevando correspondencia o
documentos a las dependencias externas que le sean indicadas.

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

v' Supervisar periédicamente el buen funcionamiento de la unidad a su cargo,
reportando cualquier anomalia detectada al jefe inmediato para proceder a su pronta
reparacion.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

v Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
v" No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de
responsabilidades de los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al
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procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.
v No estar sujeto a procedimiento penal.
v Contar con la licencia correspondiente para operar unidades automores.

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Secundaria terminada.

1/3
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

v" 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.

NN

AN

EXPERIENCIA:

Necesaria X  Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar X En el drea de

EDAD MINIMA SUGERIDA 22 afios Sexo M F __ No Importa el sexo _ X
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil _X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucién
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un 6ptimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
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alcoholismo. Contar con 6ptima visién. Asi mismo, no presentar problemas en columna
vertebral ni padecimientos renales. 213

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para permanecer
sentado por largos periodos de tiempo, y tener capacidad para manejar adecuadamente
sus niveles de estrés.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: discreto, habilidades manuales y
visuales, maduro, obediente, vigoroso, activo, practico, conservador, controlado,
estable.

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.
ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.
PROBABILIDADES PROBABILIDADES
3 3
9/ 2/ &
9/ 0/ 9
S/SV5/S /SV5/S
N/9/</Q /9 /L) Q
4/5/8/D 4/5/5/3
@/ G/ & AR RS
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y SI |[NO Condiciones de trabajoy |SI |[NO
esfuerzo fisico esfuerzo fisica
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Trabajo de oficina X | Exposicion necesaria a malos X
olores
Normalmente de pie o caminando X | Exposicion necesaria a ruidos | X
Normalmente sentado X Requiere mojarse X
permanentemente
Requiere levantar cosas pesadas X | Requiere capacidad para X
negociar
Manejo de Automoviles la mayor X Trabajo bajo presion X
parte del tiempo.
Portacion de armas X | Tiene trato permanente con X
personas desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL CHOFER DE RELLENO ;;
SANITARIO

DEFINICION:

Es aquel servidor publico responsable de operar la unidad de volteo del relleno
sanitario, para trasladar los sélidos acumulados, hasta el lugar correspondiente para su
procesamiento.

FUNCIONES BASICAS:

v

AN

Operar la unidad de volteo dentro del relleno sanitario, trasladando los desechos a
fin de que se procesen en el lugar indicado para ello.

Realizar inspecciones periddicas (mantenimiento preventivo) en el vehiculo, para
detectar las posibles fallas que presentara la unidad en su funcionamiento.

Efectuar los traslados de cualquier otro material que le sea indicado.

Apoyar en las demas actividades que se le indiquen.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

v
v

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
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REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Educacion Primaria terminada.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
Operacion de vehiculos de carga, pipas, volteos, etc.

Mecanica basica.

Procedimientos establecidos para la operacion de vehiculos dentro del perimetro del
Relleno Sanitario.

DN NN

EXPERIENCIA:

Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar En el area de Manejo de volteo (maquinaria pesada).

EDAD MINIMA SUGERIDA 22 afios SexoM X F No Importa el sexo
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil _X

RASGOS FISICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Salud fisica reflejada en la ausencia de padecimientos
cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucién importante en su
capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un 6ptimo desempeno laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo. Asi mismo, no presentar problemas en columna vertebral ni padecimientos
renales.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para permanecer
sentado por largos periodos de tiempo, y tener capacidad para manejar adecuadamente
sus niveles de estrés.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Discreto, habilidades manuales y
visuales, maduro, obediente, serio, entusiasta, persistente, confiado en si mismo,
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activo, controlado, estable y conservador.

CONDICIONES DE TRABAJO

ACCIDENTES DE TRABAJO.

RIESGOS.

ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES

PROBABILIDADES

& &
9/, 9/,
S/ S/ &‘? S/ 9 /55"0
X/9/E/ QO X/ 9/
ST TS
Q)G G/ Q))&
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0IDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS X
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS X
Condiciones de trabajo y [SI[NO | Condiciones de trabajoy [SI [NO |
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Vil

esfuerzo fisico esfuerzo fisica

Trabajo de oficina X |Exposicién necesaria a malos | X
olores

Normalmente de pie o caminando X | Exposicion necesaria a ruidos | X

Normalmente sentado X Requiere mojarse X
permanentemente

Requiere levantar cosas pesadas X | Requiere capacidad para X
negociar

Manejo de Automoviles la mayor X Trabajo bajo presién X

parte del tiempo

Portacion de armas X |Tiene trato permanente con X
personas desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL CHOFER DE RUTA

DEFINICION:

Es el responsable de operar la unidad vehicular que le sea asignada del Departamento
o Direccion a la que se encuentre adscrito, asi como de supervisar la cuadrilla de
trabajo asignada a la unidad a su cargo, siguiendo las rutas que le sean indicadas por
su jefe inmediato.

FUNCIONES BASICAS:

v
v

v

v

Verificar el buen estado de la unidad antes y después de su uso.

Mantener equipada la unidad de servicio con las herramientas de trabajo necesarias
para el 6ptimo desempeno de sus actividades laborales.

Tomar la lista de asistencia al personal que este asignado a la ruta de trabajo que le
corresponde.

Operar la unidad vehicular hasta los puntos que se le indiquen.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

v
v

NN

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.

Contar con la licencia correspondiente para operar vehiculos de carga pesada.
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REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Secundaria terminada.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

v" Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
v" Operacion de vehiculos de carga, pipas, volteos, etc.

v" Mecanica basica, manejo de vehiculos.

v Conocer las acciones a realizar en caso de siniestros.

EXPERIENCIA:

Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar X En el area de

EDAD MINIMA SUGERIDA 22 afios Sexo M X F No Importa el sexo
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil _X

RASGOS FISICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Salud fisica reflejada en la ausencia de padecimientos
cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion importante en su
capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un 6ptimo desempeno laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo. Optima vision. Asi mismo, no presentar problemas en columna vertebral ni
padecimientos renales.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para permanecer
sentado por largos periodos de tiempo, y tener capacidad para manejar adecuadamente
sus niveles de estrés.
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CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Maduro, habilidad manual y
visual, obediente, serio, entusiasta, sereno, respetuoso de las reglas establecidas,
activo, controlado, estable .

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.
ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.
PROBABILIDADES PROBABILIDADES
& &
9/ & 9/ &
9/9 0/ 9
ST YT
N/9 </ O N/9 </ O

A 9SS

Q)G G/ T /GG &
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
CHOQUES X
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iy

Condiciones de trabajo y Sl INO Condiciones de trabajo y SI [NO
esfuerzo fisico esfuerzo fisica

Trabajo de oficina X |Exposicién necesaria a malos X
olores

Normalmente de pie o caminando X | Exposicion necesaria a ruidos X

Normalmente sentado X Requiere mojarse X
permanentemente

Requiere levantar cosas pesadas X |Requiere capacidad para negociar X

Manejo de Automoviles la mayor X Trabajo bajo presidn X

parte del tiempo

Portacion de armas X |Tiene trato permanente con X
personas desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL CRONISTA DE LA CIUDAD

DEFINICION:

Es el servidor publico encargado de proporcionar informacion histérica de Puerto
Vallarta a la comunidad que asi lo solicite, con la finalidad de solidificar las bases e
identidad de la Ciudad a través del tiempo su cultura y sushistoria.

FUNCIONES BASICAS:

v' Rescatar la historia de Puerto Vallarta, pilar de la identidad de la Ciudad, por medio
de la investigacidén especializada en fuentes escritas, visuales u orales que permitan
recabar mas informacién y aumentar el acervo de conocimiento en la materia.

v Brindar informaciéon y material de apoyo a los estudiantes, profesionistas y en
general, a la ciudadania que lo solicite, sobre los rasgos de la historia de Puerto
Vallarta que sean de su interés.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal
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REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Bachillerato terminado.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

Marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
Conocimientos de redaccidén e investigacion historica

Dominio en el ambito de la ensefianza y didactica.

Conocimientos basicos en computacion.

Conocimientos tedricos y técnicos de hechos y eventos fundamentales en la historia
de la Ciudad.

Dominio de la metodologia de investigacién (documental, cualitativa, etc.)

ANRNENENEN

<\

EXPERIENCIA:

Necesaria __ X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de Conocimiento histérico de la Ciudad

EDAD MINIMA SUGERIDA 25 afios Sexo M F No Importa el sexo X

Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenfar las
actividades propias del puesto.
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CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Aptitudes para la docencia,
seriedad, personalidad metdodica y equilibrada, amabilidad, actitud de servicio,
capacidad de analisis, observacion y percepcidon, buena memoria, activo, gusto por la
investigacion.

CONDICIONES DE TRABAJO
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ACCIDENTES DE TRABAJO.

RIESGOS.

iy

ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES PROBABILIDADES
7 Q@
5 &
9/& 9/
&/ VC"O/S? /S VO)&‘P
Ao 4//9/5
Q/C/G/ & /GG
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS

Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |[NO | Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO
fisico fisica
Trabajo de oficina X Exposicién necesaria a malos olores X
Normalmente de pie o caminando X | Exposicién necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X | Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automdviles la mayor parte del X | Trabajo bajo presion X
tiempo
Portacién de armas X | Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X
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PERFIL REFERENCIAL DEL DEGOLLADOR

DEFINICION:

Es aquel que se encarga de sacrificar y preparar a los animales, de tal manera que
queden listos para su almacenamiento en cuarto frio o bien, para su entrega al
introductor tratandose de aves.

FUNCIONES BASICAS:

v’ Sacrificar a los animales que le sean indicados.

v Limpiar y descuerar los animales sacrificados tratandose de las areas de reses y
cerdos.

Seccionar en partes al animal sacrificado y colgarlo en ganchos.

Meter al congelador la carne para mantenerla en buen estado.

NN

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v’ Es suficiente que sepa leer y escribir.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

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

v' Conocer las formas de sacrificio mas adecuadas para las diferentes especies de
animales que se procesan en el rastro.

v" Conocer las medidas de seguridad e higiene al respecto.

v Uso de las herramientas e instrumentos necesarios en el procedimiento de ejecucion
y diseccion de las diferentes especies a sacrificar.

v Procedimiento de sacrificio de animales.
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EXPERIENCIA:

Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar __ X En el area de Sacrificio y Deguello de animales

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios _Sexo M F __ No Importa el sexo X
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debe poseer la fuerza y resistencia fisica para soportar cargas
pesadas Yy trabajo rudo, solo en caso de los degolladores de reses y cerdos, no asi en el
caso de los sacrificadores de aves.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Responsable, entusiasta, con
disposicion para ejecutar instrucciones, obediente, con un adecuado manejo de
emociones, bajos niveles de agresividad, comprometido con su trabajo, estable y
controlado.
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iy

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.
ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.
PROBABILIDADES PROBABILIDADES
9
v
YA
X/ & 9
5 &5
NEVAES
Y9
@O/ T
@)
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0OIDO X
MUTILACIONES VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS OTROS
MACHUCADURAS
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS
DESGARRES
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO | Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |[NO
fisico fisica
Trabajo de oficina X | Exposicion necesaria a malos olores X
Normalmente de pie o caminando X Exposicién necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X | Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automdviles la mayor parte X | Trabajo bajo presion X
del tiempo
Portacion de armas (Blancas) X Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X
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PERFIL REFERENCIAL DEL DEPURADOR

DEFINICION:

Es el encargado de analizar los registros de propiedades inscritos en el catastro
municipal, con el fin de eliminar y reasignar todos aquellos numeros de vivienda o
nombres de calles que se repitan, para llevar una secuencia numérica légica evitando
asi la distorsion y mal uso de la informacion.

FUNCIONES BASICAS:

v Eliminar los registros de calles y nimeros de vivienda que se repitan.

v' Reasignar los nimeros de vivienda cuando se repitan, respetando la secuencia
numeérica registrada en el catastro.

v Brindar atencion al publico que requiera ayuda al respecto.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Carrera técnica en Construccion o afin.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
Conocer ampliamente la Ciudad, asi como los limites de las Colonias.
Conocimientos en Computacion.

Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros

Habilidad para manejar cantidades numéricas.
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EXPERIENCIA:

Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar X En el area de

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M F __ No Importa el sexo _ X
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil _X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucién
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debe poseer la resistencia fisica necesaria para realizar las
funciones propias del puesto

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Responsabilidad, capacidad de
concentracion, buena memoria, observacién, agilidad mental, discrecion, razonamiento
practico, entusiasta.
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CONDICIONES DE TRABAJO " |

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES

PROBABILIDADES

— T
& K4
Q g
/802 /800
Q&J@ Q&J@
/9 ) /9% ©)
N N
4/5/5/5) 4/5/5/3
Q)G G & Q)G G/ &
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO Condiciones de trabajo y Sl |[NO
fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X Exposiciéon necesaria a malos olores X
Normalmente de pie 0 caminando X Exposicién necesaria a ruidos X
Ocasionalmente sentado X Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X | Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automdviles la mayor parte del X | Trabajo bajo presion X
tiempo
Portacién de armas X | Tiene trato permanente con personas | X
desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X
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PERFIL REFERENCIAL DEL DIBUJANTE

DEFINICION:

Es la persona que se encarga de digitalizar los proyectos que le sean indicados por los
proyectistas o jefes superiores, de manera que se complemente el proceso de la
elaboracion de dichos proyectos.

FUNCIONES BASICAS:

v Digitalizar los proyectos que se estén llevando a cabo en el departamento y que le
sean asignados.

v" Acudir directamente al lugar de la obra en cuestion para poder captar los detalles
imperceptibles en la informacion que posee, y asi, poder visualizar una mejor idea
del proyecto.

v Capturar los datos e informacion grafica necesaria para la mejor presentacion de los
planos.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v' Estudiante de Arquitectura o Ingenieria Civil, o carrera técnica en dibujo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
Manejo e interpretacion de planos, trazos, acotaciones y medidas.

Manejo de equipo de computo.

Dominio del dibujo técnico.

Conocer las acciones a realizar en caso de siniestros.

INENRNENRN
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EXPERIENCIA:
Necesaria Deseable X No Necesaria En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de Digitalizacion de planos.

EDAD MINIMA SUGERIDA 20 afios Sexo M __ F __ No Importa el sexo _ X
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil _X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un 6ptimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para realizar las
actividades propias del puesto

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Capacidad de concentracion,
analisis y observacidn; creatividad, trabajo en equipo, responsabilidad, seriedad,
discrecion, habilidad manual, controlado.
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CONDICIONES DE TRABAJO

ACCIDENTES DE TRABAJO.

RIESGOS.

ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES

PROBABILIDADES

3 3
9/ & 2/ &
9/9 9/
ST SUSTETIN
X/9//Q X/ 9/ Q
Y/5/8/3) 4/5/5/3,
Q)G & Q)G
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS X
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS X
Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO | Condiciones de trabajo y esfuerzo [SI |NO
fisico fisica
Trabajo de oficina X Exposiciéon necesaria a malos olores X
Peridodicamente de pie o caminando X Exposicién necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X | Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automaviles la mayor parte del X | Trabajo bajo presion X
tiempo
Portacion de armas X | Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X
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PERFIL REFERENCIAL DEL DIGITALIZADOR GRAFICO

DEFINICION:

Se encarga de elaborar los planos en computadora, de las zonas respectivas
verificadas en campo, con el objetivo de mantener actualizado el padrén cartografico del
departamento de Catastro, toda vez que se capturen los datos minimos de cambio
registrados en los predios del Municipio.

FUNCIONES BASICAS:

v Digitalizar los predios verificados en campo, registrando en el sistema cartografico
todas las modificaciones hechas en el avaluo técnico para mantenerlo actualizado.

v" Hacer modificaciones al sistema cartografico referentes a la alta de construcciones
nuevas en determinadas zonas, fraccién de predios o bien, los cambios que hallan
sufrido las construcciones registradas.

v Realizar impresiones de cartografias o planos de zonas especificas en apoyo a otras
dependencias cuando asi lo soliciten y dicha solicitud sea autorizada.

v" Cuando sea solicitada la venta de informacion cartografica, imprimir o grabar en
diskette la informacion requerida tomando en cuenta la escala y zonas especificas
solicitadas, previa autorizacion de su jefe inmediato.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v No estar sujeto a procedimiento penal.

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v Estudiante de Arquitectura o Ingenieria Civil.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
Conocimientos de elaboracién en interpretacion de planos, trazos y medidas.
Parametros de dibujo.

Manejo de equipo de computo, programas Micro Station, Auto Cad.

Habilidades para el dibujo técnico.

Conocimiento y aplicacion de los métodos de valuacion de predios.

AN NI N NN

EXPERIENCIA:

Necesaria Deseable _ X No Necesaria En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de Digitalizacién de graficos

EDAD MINIMA SUGERIDA 22 afios Sexo M __ F No Importa el sexo X

Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucién
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenfar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Buena memoria y percepcion,
creatividad, cooperacion, capacidad de observacién y andlisis, seriedad, razonamiento
matematico, discreto, de pensamiento abstracto, controlado, sereno.
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CONDICIONES DE TRABAJO

ACCIDENTES DE TRABAJO.

RIESGOS.

ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES

PROBABILIDADES

% %
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9/ & 2/ &
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X/9/</Q NX/5//O
4/5/5/ Y/5/5/@
@/ G/ Ay A S
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |[NO | Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO
fisico fisica
Trabajo de oficina X Exposicion necesaria a malos olores X
Normalmente de pie o caminando X | Exposicién necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automdviles la mayor parte del Trabajo bajo presion X
tiempo
Portacién de armas X Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X
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PERFIL REFERENCIAL DEL ELECTRICISTA

DEFINICION:
Es el encargado desarrollar los trabajos de electricidad que se requieran para mantener
en buen estado las instalaciones de alumbrado publico de la Ciudad asi como de las
instalaciones eléctricas que se encuentran en los inmuebles propiedad del H.
Ayuntamiento.

FUNCIONES BASICAS:

v Reparar circuitos eléctricos en sus diferentes fallas, tales como lineas en mal estado,
contactos para alumbrado, interruptores de seguridad, termomagnéticos vy
fotocontroles.

v' Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos automaticos y manuales
(centros de carga) e interruptores de seguridad para su optimo funcionamiento y
preservacion, ubicados en areas publicas.

v Llevar un registro de mantenimiento correctivo y preventivo aplicado a los equipos
automaticos, manuales y luminarias.

v" Recopilar todos los datos técnicos de los circuitos del alumbrado publico en
avenidas, parques, plazas, malecones, edificios gubernamentales, etc.

v Hacerse responsable del vehiculo, herramientas y material, asi como de la forma de
reporte y orden de trabajo.

v' Realizar la verificacion fisica o supervision que se le encomiende, atendiendo a la
solicitud de servicio de la ciudadania, para reparar o bien, reportar las anomalias
encontradas.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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 legislacién.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS MINIMOS ACADEMICOS:

v" Técnico electricista o carrera afin.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

v' Unidades de medicién y equivalencias eléctricas, soporte de cargas minimas y
maximas de los sistemas eléctricos, funciones especificas de los materiales de
aleacion utilizados en la electricidad.

v Amplios conocimientos en mantenimiento preventivo y correctivo de circuitos

eléctricos y equipos automaticos y manuales (centros de carga).

Uso del material y herramienta utilizada en el mantenimiento eléctrico.

Conocimiento de los componentes y piezas que integran los diferentes sistemas de

electricidad ( balastras, medidores, interruptores de seguridad termomagnéticos,

fotocontroles, etc.)

v Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.

AN

EXPERIENCIA:

Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar __ X En el area de Electricidad

EDAD MINIMA SUGERIDA 19 afios Sexo M _X F__ No Importa el sexo Estado
Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil _X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica, de preferencia reflejar corpulencia.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefar
actividades de gran esfuerzo fisico, como soportar cargas pesadas y realizar trabajos
en partes altas.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Destreza psicomotriz, actitud de
servicio, maduro, entusiasta, confiado en si mismo, practico, autosuficiente, controlado.
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CONDICIONES DE TRABAJO

ACCIDENTES DE TRABAJO.

RIESGOS.

ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES PROBABILIDADES
@, @,
& &
/& 9/ &
g QQ’ v /\éo g QQ’ Yio /5?
X/5/L/0 X/5/L/0
/5855 Y/ 5/5/3,
Q)G G/E QGG
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO Condiciones de trabajo y Sl |NO

fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X | Exposicién necesaria a malos olores X
Normalmente de pie o caminando X Exposicién necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X | Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automdviles X Trabajo bajo presién ocasionalmente X
Portacién de armas Blancas X Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X
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PERFIL REFERENCIAL DEL ELECTRICO

DEFINICION:

Se encarga de dar mantenimiento correctivo y preventivo al sistema eléctrico de las
unidades vehiculares propiedad del Ayuntamiento para conservarlas en buen estado,
asi como de la reparacion de dichos sistemas eléctricos cuando sea necesario.

FUNCIONES BASICAS:

v' Reparar marchas, alternadores, sistema de luces, sistema de encendido y demas
partes eléctricas que requiera cada unidad para su buen funcionamiento.

v En general, hacer todo tipo de trabajos de electricidad automotriz que se le
requieran.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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 legislacién.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Carrera técnica en Mecanica Eléctrica Automotriz.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

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

v Especialidad en electricidad automotriz.

v" Conocimiento de sistemas eléctricos automotrices, reparacion y mantenimiento de
los mismos.

v" Manejo de herramientas y materiales necesarios en el desarrollo de sus funciones.
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EXPERIENCIA:

Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar __ X En el area de Mecanica Eléctrica Automotriz

EDAD MINIMA SUGERIDA 20 afios SexoM _ X F No Importa el sexo
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un 6ptimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Disponibilidad para trabajo en
equipo, capacidad de percepcion, actitud de servicio, ingenio, responsabilidad, buena
memoria, pensamiento logico y practico, habilidad psicomotriz, servicial, entusiasta.
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CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO.

PROBABILIDADES

ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES

8 &
9/ & 9/ &
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SYSTETIN SYSTETIN
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4/5/5/3) 4/5/5/@
@)/ Q)G /@
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO | Condiciones de trabajo y esfuerzo [SI |NO
fisico fisica
Trabajo de oficina X | Exposicién necesaria a malos olores X
Normalmente de pie o caminando X Exposicidon necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X | Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automaviles la mayor parte del X | Trabajo bajo presion X
tiempo
Portacion de armas X | Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X
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PERFIL REFERENCIAL DEL EMPEDRADOR

DEFINICION:

Es el encargado de realizar todo tipo de trabajos de empedrado y colocacién de
adoquin en las calles de las Delegaciones del Municipio, para mantener en buen estado
las condiciones de las mismas.

FUNCIONES BASICAS:

v Empedrar las calles de las delegaciones a las que estén adscritos (Ixtapa, Las
Palmas y Las Juntas) cuando asi lo requieran, para mejorar las condiciones de
transito de las mismas.

v Hacer trabajos de adoquin en los sitios o edificios publicos en donde le sea indicado,
para contribuir al logro de una mejor imagen de las delegaciones.

v" Reparar los baches de las calles o los caminos que asi lo requieran, apoyandose en
las técnicas de mantenimiento comunmente usadas.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Primaria terminada.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

v" Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
v" Conocimientos amplios en trabajos de albafileria y empedrados, asi como de
bacheo en tierra y asfalto.

Uso de la herramienta necesaria para el desempefio de sus funciones.

Conocer las acciones a realizar en casos de siniestros.

NN
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EXPERIENCIA:

Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de Albaiileria y construccion.

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M _X F No Importa el sexo

Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil _X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Actitud de servicio, disposicion
para acatar instrucciones, optimista, responsable, entusiasta, activo, obediente,
practico.
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CONDICIONES DE TRABAJO

ACCIDENTES DE TRABAJO.

RIESGOS.

ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES

PROBABILIDADES

9 /&, 9/&,
Q?QQ/(,;Y%&VO) Q?QQ’ 7(0/5’0)
X/S/L/Q X/ S/L/O
$/5/8/3 4/5/8/3,
G/C G/ Q)G G/
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS 0IDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS

Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |[NO | Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO
fisico fisica
Trabajo de oficina X | Exposicién necesaria a malos olores X
Normalmente de pie o caminando X Exposicién necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X | Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automdviles la mayor parte del X | Trabajo bajo presion X
tiempo
Portacién de armas X | Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X
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PERFIL REFERENCIAL DEL ENCARGADO DE CEMENTERIO

DEFINICION:

Es la persona responsable de llevar el control general del Cementerio de la Delegacion
Municipal, con el objetivo de brindar un buen servicio a los usuarios que lo requieran y
preservar el buen funcionamiento de las instalaciones.

FUNCIONES BASICAS:

v" Recibir ordenes de inhumacién debidamente expedidas por el Registro Civil, en

donde conste que los tramites para sepultar estan debidamente complementados.

Posteriormente, otorgar los espacios correspondientes para que se proceda a

realizar la sepultura del cuerpo.

Llevar el control de los difuntos en libros, para su facil localizacion.

Dar mantenimiento y limpieza a las instalaciones del cementerio para conservarlas

en buen estado de funcionalidad.

v Cuidar durante su jornada laboral las instalaciones del cementerio, para preservar su
seguridad y la de los usuarios.

v Llevar un control de los materiales de construccién de fosas o de mantenimiento del
inmueble (bloques, morteros, cementerio, pintura, brochas quimicos, etc.)

NN

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v Educacion Primaria terminada.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

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

v" Conocimientos de mantenimiento de inmuebles en general (fontaneria, albaiileria,
jardineria.

v' Uso de herramientas y equipo de reparacion.

v Habilidades de organizacion.

EXPERIENCIA:

Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar En el area de Albaiileria, y mantenimiento de

inmuebles.

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M _ X F No Importa el sexo
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempernio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS _ PSICOLOGICAS DESEABLES: Actitud de servicio,
responsabilidad, honestidad, estabilidad emocional, control de si mismo, practico,
autosuficiente.
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CONDICIONES DE TRABAJO

ACCIDENTES DE TRABAJO.

RIESGOS.

ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES

PROBABILIDADES

2/ 9/,
S c§(? /30) Y/ cgvo) &VO)
/9 @) /9 </ O
/5SS /5SS
QG G/ Q)G G
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS OIDO X
MUTILACIONES VISTA X
QUEMADURAS SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo Sl |[NO | Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO
fisico fisica
Trabajo de oficina X Exposicién necesaria a malos olores
Normalmente de pie o caminando X Exposicién necesaria a ruidos

Normalmente sentado

X | Requiere mojarse permanentemente

Requiere levantar cosas pesadas

X Requiere capacidad para negociar

Manejo de Automdviles la mayor parte del
tiempo

X| X| X| X| X

X | Trabajo bajo presion

Portacion de armas X | Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X
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PERFIL REFERENCIAL DEL ENCARGADO DE FARMACIA

DEFINICION:

Es la persona encargada de surtir las recetas médicas a los derechohabientes de
Servicios Médicos, asi como de llevar el control y solicitar los medicamentos que se van
agotando en la farmacia para mantenerla debidamente abastecida.

FUNCIONES BASICAS:

v Llevar un control de entradas y salidas de medicamentos diariamente.

v' Realizar quincenalmente un inventario fisico de medicamentos existentes en
bodega y comparar los resultados con los registros en libros de ingresos para
cuadrar las entradas con las salidas.

v Recibir medicamentos de proveedores y registrarlos en el libro de ingresos.

v Abastecer la farmacia de medicamentos de bodega mediante orden de requisicion
de los mismos, y procurar tenerlos en existencia.

v Llevar un control de las recetas surtidas para conocer cual es el medicamento de
mayor demanda, asi como para realizar comparaciones estadisticas.

v Realizar actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Secundaria o carrera técnica.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

v" Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
v" Manejo de y control de almacén.

v' Entrada y salidas de almacén y control de existencias.

v Levantamiento y Control de inventarios.

EXPERIENCIA:

Necesaria Deseable X No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar En el area de Manejo y control de Almacén

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M F No Importa el sexo _ X
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil _X

RASGOS FISICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un 6ptimo
desempenio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Responsabilidad, honestidad,
buena disposicidn para acatar instrucciones, actitud de servicio, alto sentido de la
organizacion, buena memoria, capacidad de observacion, habilidad numérica y manual.
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CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES PROBABILIDADES
< <
Q Q
9 /& % /&
/9 0/
/S S/ VLIS
/)9 /)&
N9/ Q N9/ Q
SIS s/
Q)G /T Q/C /G
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |[NO | Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO
fisico fisica
Trabajo de oficina X Exposiciéon necesaria a malos olores X
Normalmente de pie o caminando X Exposicién necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X | Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar objetos pesados X Requiere capacidad para negociar X
Manejo de automaviles la mayor parte del X | Trabajo bajo presion X
tiempo
Portacion de armas X | Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
Maneja sustancias quimicas X
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PERFIL REFERENCIAL DEL ENCARGADO DE
MANTENIMIENTO

DEFINICION:

Es la persona encargada de supervisar el buen funcionamiento de los servicios en los
inmuebles del H. Ayuntamiento, asi como de realizar las acciones necesarias para que
dichos inmuebles se mantengan en buen estado, coordinando para ello al personal bajo
su responsabilidad para el logro de dichos objetivos.

FUNCIONES BASICAS:

v" Dar mantenimiento a los inmuebles del H. Ayuntamiento

v' Coordinar las actividades de jardineria, fontaneria, albaiileria, electricidad y limpieza
en general, para asegurar la operatividad de los inmuebles propiedad del H.
Ayuntamiento.

Atender los reportes de las diferentes oficinas cuando requieran de mantenimiento.
Distribuir los materiales e insumos necesarios para el desarrollo de los trabajos a
realizar para el mantenimiento de inmuebles.

NN

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEM ICOS:

v Bachillerato técnico o equivalente.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

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

v' Conocimientos de fontaneria, electricidad, albadileria, y mantenimiento de
inmuebles en general.

v" Manejo de personal.
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v" Uso de herramientas y equipos de reparacion.
Conocer las acciones que debe realizar en los casos de siniestros.

EXPERIENCIA:
Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de Mantenimiento de inmuebles.

EDAD MINIMA SUGERIDA 24 afios Sexo M _X_ F __ No Importa el sexo
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucién
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debe poseer la fuerza y resistencia fisica para cargas pesadas y
trabajo rudo.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Actitud de servicio, dinamismo,
responsabilidad, capacidad para trabajar en equipo, iniciativa propia, sentido de la
organizacion, objetividad y autosuficiencia, honestidad, practico, controlado.
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CONDICIONES DE TRABAJO

ACCIDENTES DE TRABAJO.

RIESGOS.

ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES

PROBABILIDADES

@ G
& &
2/ & 2/ &
TSNS TSNS
N/o/</Q NX/9/</Q
578/ /5SS
)G/ /& /GG /&
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0IDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS X
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
OTROS X
LUMBALGIAS X

Condiciones de trabajo y esfuerzo | SI | NO | Condiciones de trabajo y esfuerzo |[SI |[NO
fisico fisica

Trabajo de oficina X | Exposicién necesaria a malos olores X
Normalmente de pie o caminando X Exposicidon necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X | Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automdviles la mayor parte X Trabajo bajo presién X

del tiempo

Portacion de armas X Tiene trato permanente con personas X

desconocidas

-122-




H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO VALLARTA, JAL.

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL REFERENCIAL DEL ENCARGADO DE PERSONAL

DEFINICION:

Es el responsable de la administracion de personal de lista de raya de la Direccion de
Obras Publicas, ejecutando labores de reclutamiento y seleccidn, control de listas de
asistencia, control de la herramienta de trabajo asi como de la supervision del
desempenio de sus actividades.

FUNCIONES BASICAS:

v" Reclutar y seleccionar al personal de lista de raya, previa entrevista y evaluacion
técnica de los candidatos para tratar de tener al personal que se requiere.

v Supervisar al personal en las diferentes areas de trabajo operativo en que laboran,

haciendo para ello, visitas directas que permitan la vigilancia objetiva del desempefio

del personal bajo su responsabilidad.

Llevar el control de las listas de asistencia del personal a su cargo.

Supervisar y controlar los inventarios y la existencia fisica de los materiales y

herramientas de trabajo, para si conocer las necesidades de las mismas y tener un

mejor control tanto de los materiales como de las herramientas de trabajo.

v" Coordinar la elaboracion de lista de raya, proporcionando la informacién necesaria a
la oficina administrativa de Obras Publicas para que se efectue el pago
correspondiente a los empleados en tiempo y forma.

v" Apoyar en el pago de la lista de raya semanal y ndmina quincenal, entregando los
valores directamente al personal en sus distintas areas de trabajo.

v' Tramitar las identificaciones del personal a su cargo, recabando los requisitos
necesarios para su elaboracion en el departamento de Recursos Humanos.

NN

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Bachillerato, técnico en administracion, o afin.

13
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

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

Redaccion y ortografia.

Conocimientos en la utilizacion del material de trabajo del personal a su cargo en el
desarrollo de sus actividades laborales.

Manejo de equipo de computo; paqueteria Office y paqueteria especifica en caso de
ser requerida.

Métodos de trabajo de las diferentes areas a supervisar.

Supervision en el cumplimiento de estandares de tiempos y movimientos en el
desarrollo de diferentes tareas laborales.

v Conocer las acciones a realizar en caso de siniestros.

DN NN

<\

NN

EXPERIENCIA:

Necesaria Deseable _ X  No Necesaria En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de_Administracion de personal.

EDAD MINIMA SUGERIDA 24 afios Sexo M F No Importa el sexo X

Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucién
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un 6ptimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenfar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Liderazgo, dinamismo, seguridad
en si mismo, astucia, honestidad, responsabilidad, objetividad, autosuficiencia.
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CONDICIONES DE TRABAJO

ACCIDENTES DE TRABAJO.

RIESGOS.

ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES

PROBABILIDADES

7 7
Q Q
9/, 9/,
9/9 9/
ST SUTETIN
N/9 </ 9 /9 </ 9
Y/5/8/3) 4/5/5/ 3
Q)G & Q)G
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO | Condiciones de trabajo y esfuerzo [SI |NO
fisico fisica
Trabajo de oficina X Exposiciéon necesaria a malos olores X
Normalmente de pie o0 caminando X Exposicién necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X | Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X | Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automoviles X Trabajo bajo presion X
Portacion de armas X | Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X

-125-




H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO VALLARTA, JAL.

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL REFERENCIAL DEL ENCARGADO DE RASTRO

DEFINICION:

Se encarga de recibir el ganado que ingresa al Rastro de la Delegacion a la cual esta
adscrito, y en el caso de los bovinos, de revisar que los datos asentados en el aviso de
sacrificio correspondan al animal que ingresa asi como a la procedencia y pertenencia
del mismo.

FUNCIONES BASICAS:

v Llevar un control de los animales que ingresan al Rastro para su sacrificio.

v Verificar la documentacion de los animales que ingresan al Rastro para dar legalidad
a la posesion y procedencia, asi como a su sacrificio.

Llevar un control de los instrumentos y material propiedad del Rastro.

Turnar los animales ingresados al M.V.Z. inspector, para su respectiva revision
sanitaria.

Asignar a los animales su numero de corral ante-mortem.

Dar la orden de sacrificio y el marcado correspondiente a cada animal que ingrese.
Supervisar a los animales hasta el inicio del sacrificio y rendir informes diarios de
actividades.

Vigilar las instalaciones del Rastro cuando cubra horario nocturno.

Supervisar que se dé mantenimiento y limpieza a las instalaciones del Rastro, para
conservarlas en buen estado y funcionalidad.

Supervisar que se corrijan las fallas detectadas en dichas instalaciones.

Apoyar eventualmente en el sacrificio de reces y aves segun sus actividades se lo
permitan.

NN

AN

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v Preferentemente Secundaria o equivalente.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

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

v" Manejo de documentacion para recepcién y destino del producto carnico.

v Elaboracién de reportes de entradas y salidas de producto carnico desde el inicio del
proceso hasta su destino final.

v' Conocer las formas de sacrificio mas adecuadas para las diferentes especies de
animales que se procesan en el Rastro, asi como conocer las medidas de seguridad
e higiene al respecto.

v Uso de las herramientas e instrumentos necesarios en el procedimiento de ejecucion
y diseccion de las diferentes especies a sacrificar.

v" Conocimientos basicos de mantenimiento de inmuebles en general (fontaneria,
electricidad, albanileria, jardineria, etc.)

v' Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.

EXPERIENCIA:

Necesaria Deseable X No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar X En el area de

EDAD MINIMA SUGERIDA 22 afios Sexo M _X F No Importa el sexo
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un 6ptimo
desempernio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenfar las
actividades propias del puesto.
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CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:

activo, conservador.

honestidad, responsabilidad, actitud de servicio, liderazgo, competitivo, entusiasta,

Estabilidad emocional,

CONDICIONES DE TRABAJO

ACCIDENTES DE TRABAJO.

RIESGOS.

ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES

PROBABILIDADES

Q Q
V(? QY. 0/ 9 V(? QY /9
SRV /Y S/
</ /9 </ /9
N/ /O N9/ O
/58 4/5/8/5
@/ G/ Ay RAS
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO | Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO
fisico fisica
Trabajo de oficina X Exposiciéon necesaria a malos olores X
Normalmente de pie o caminando X Exposicién necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X | Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automdviles la mayor parte del X | Trabajo bajo presion X
tiempo
Portacién de armas blancas X Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
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Maneja sustancias Quimicas

PERFIL REFERENCIAL DE LA ENFERMERA

DEFINICION:

Es la persona encargada de atender a los pacientes que solicitan el servicio médico,
ademas de auxiliar a los médicos en sus consultas, cirugias y en el mantenimiento de
instrumental. Asi mismo administra los expedientes de salud de los trabajadores cuando
se requiera.

FUNCIONES BASICAS:

Buscar y preparar los expedientes de consulta de medicina general de pacientes.
Tomar signos vitales antes de pasar al paciente al consultorio

Distribuir los libros de citas a consultorios de especialidades.

Archivar expedientes.

Elaborar las fichas de los pacientes que tengan cita con el medico.

Supervisar que se cuente con medicamento suficiente en el area de urgencias y en
farmacia.

Hacer curaciones y aplicar medicamentos, ademas de esterilizar y preparar el
material quirargico.

Participar en campanas preventivas de salud cuando asi le indique.

Prestar servicio de primeros auxilios a los pacientes que ingresan al area de
urgencias o bien, en los casos en que esto sea necesario.

v" Mantener las camas de los pacientes limpias y en orden, y auxiliarlos en lo que se le
indique.

INENENENENEN

<

AN

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v Estudios en Enfermeria o equivalente.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

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.

Identificar las acciones que debe realizar en caso de apoyar al médico en
intervenciones quirurgicas e intervenciones en crisis.

Conocer las acciones a realizar en caso de desastres.

ANENENENENEN

\

EXPERIENCIA:

Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de Enfermeria

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M F No Importa el sexo _ X

Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucién
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un 6ptimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debe poseer la fuerza y resistencia fisica normales, de acuerdo
a la tipologia medica, a un individuo de su complexion fisica y edad.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Actitud de servicio, buena
disposicion para acatar instrucciones, capacidad de reaccion, habilidad para trabajar
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bajo presion, estabilidad ante situaciones de emergencia o no rutinarias, pensamiento
abstracto, seguro de si mismo, activo, autosuficiente, controlado.

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.
ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.
PROBABILIDADES PROBABILIDADES
(7 (7
3 3
9/ & 9/ &
9/ 9/
SYTETS STYETS
X/9/C/Q X/9/C/Q
/5819 95185
AR S Q/G/u/&

CAIDAS X ALERGIAS X

CORTADAS X 0OIDO X

MUTILACIONES X VISTA X

QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X

GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X

CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X

RASPADURAS X OTROS X

MACHUCADURAS X

ENVENENAMIENTOS X

LUMBALGIAS X

DESGARRES X

OTROS X

Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI | NO Condiciones de trabajo y esfuerzo SI

fisico fisica

Trabajo de oficina X Exposiciéon necesaria a malos olores X
Normalmente de pie 0 caminando X Exposicién necesaria a ruidos
Normalmente sentado X | Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X | Requiere capacidad para negociar
Manejo de Automdviles la mayor parte X | Trabajo bajo presion X
del tiempo
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Portacién de armas blancas X Tiene trato permanente con personas
desconocidas

Manejo de sustancias quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL ESTIBADOR

DEFINICION:

Es aquel servidor cuya principal funcidn es la de cargar y descargar los productos
carnicos que se transportan en las unidades vehiculares del Rastro Municipal, asi como
en las unidades de los particulares que lo requieran.

FUNCIONES BASICAS:

v' Cargar la camionetas con el producto carnico, de acuerdo a las rutas de reparto
asignadas.

v' Descargar las camionetas en los sitios que se le indiquen, como por ejemplo, en las
carnicerias.

v Entregar el producto carnico dentro del Rastro, a quien corresponda y en donde se
le indique.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS MINIMOS:

v Es suficiente que sepa leer y escribir.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

v" Marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

v' Conocer la técnica para levantar cargas pesadas sin que esto represente un riesgo
para su salud.

v Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.
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EXPERIENCIA:
Necesaria Deseable No Necesaria_X  En caso de ser necesaria ___ En
puesto similar __ En el area de

EDAD MINIMA SUGERIDA 20 afios Sexo M _X F __ No Importa el sexo
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil _X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucién
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica, buena estructura 6sea. No presentar problemas o complicaciones con
la columna vertebral.

CAPACIDAD FISICA: Debe poseer la resistencia fisica necesaria para transportar
cargas muy pesadas por él mismo, durante la jornada laboral (carga y descarga de
productos carnicos.)

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Actitud de servicio, trato
amable, emocionalmente estable, obediente, serio, conservador, responsable, honesto.
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CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.
ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.
PROBABILIDADES PROBABILIDADES
& &
3 &
9/& 9/ &
9/9 0/9
SYTEAINS SUVLAINS
N/9 </ 9 N/9 </ 9
4/5/8/3, Y/5/8/3
/GG T Q)G T
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS

Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO | Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO
fisico fisica
Trabajo de oficina X | Exposicion necesaria a malos olores X
Normalmente de pie o caminando X Exposicién necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X | Requiere mojarse permanentemente
Requiere levantar cosas pesadas la X Requiere capacidad para negociar
mayor parte del tiempo
Manejo de Automdviles X | Trabajo bajo presion
Portacion de armas blancas X Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X

-134-




H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO VALLARTA, JAL.

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

iy

PERFIL REFERENCIAL DEL FONTANERO

DEFINICION:
Es aquel servidor publico que se encarga de las labores de instalacion de tuberias y
drenajes, asi como de sistemas de riego en construcciones de obra y su debido
mantenimiento.

FUNCIONES BASICAS:

v' Reparar tuberias y drenajes.

v’ Instalar sistemas de riego y tuberias.

v Arreglar cualquier desperfecto que se presente con relacion a la fontaneria en
donde se le solicite.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

v Ser ciudadano mexicano por nacimiento, en pleno ejercicio de sus derechos y que
no adquiera otra nacionalidad, y haber cumplido con el servicio militar (sexo
masculino).

v" 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.

v No estar sujeto a procedimiento penal.

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

Es suficiente que sepa leer y escribir.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

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

v" Amplios conocimientos de fontaneria.

v" Manejo de los equipos y herramientas necesarios para el buen desarrollo de trabajos
de fontaneria.
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v Interpretacion de planos de obra.

EXPERIENCIA:
Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area Fontaneria

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M X F  No Importa el sexo
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucién
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un 6ptimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo. No presentar antecedentes de alergias por inhalacién o en piel.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia que no refleje debilidad
fisica, preferentemente que no muestre problemas con su columna vertebral o con
cualquier parte de su estructura osea.

CAPACIDAD FISICA: Debe poseer la fuerza y resistencia fisica necesarias para
realizar trabajos que requieran de gran esfuerzo fisico la mayor parte del tiempo

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Discreto, actitud de servicio,
trato amable, emocionalmente estable, servicial, entusiasta, confiado en si mismo,
practico, autosuficiente, responsable, conservador, controlado.
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CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES PROBABILIDADES

7 K7
& 3
2/& 2/&
/9 /9
SYSTETN SSTET
N/ o//Q NX/S5/L/Q
Y/5/5/3, 4/5/5/3
AR AS Q)G G/
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
GOLPES X SIST. RESPIRATORIO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA NERVIOSO X
RASPADURAS X SISTEMA DIGESTIVO X
MACHUCADURAS X OTROS
FRACTURAS X
ESGUINCES, TORCEDURAS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
Condiciones de trabajo y esfuerzo | SI | NO Condiciones de trabajo y Sl | NO
fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X | Exposicién necesaria a malos olores X
Normalmente de pie o caminando X Exposicién necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X | Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automaviles la mayor parte del X | Trabajo bajo presion X
tiempo
Portacion de arma blanca X Tiene trato permanente con personas X

desconocidas
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Trabajo exterior a la intemperie X Manejo de sustancias quimicas
eventualmente

PERFIL REFERENCIAL DEL FOTOGRAFO

DEFINICION:

Es el encargado de tomar las fotografias y videos oficiales del Ayuntamiento en eventos
donde participan el Presidente Municipal, Regidores y Funcionarios Publicos. De igual
manera cubre los eventos que se realicen en las colonias o delegaciones a fin de
proporcionar soporte informativo en los reportes que se generan al respecto.

FUNCIONES BASICAS:

v
v

v
v

Cubrir las actividades diarias del C. Presidente, Regidores y Funcionarios publicos
en los diferentes eventos sociales, culturales, deportivos, politicos, etc.

Cubrir los diferentes programas en donde participa el Ayuntamiento, incluidos
aquellos realizados en las colonias y delegaciones del Municipio.

Controlar el archivo fotografico digital.

Distribuir bimestralmente la Gaceta Municipal a las diferentes dependencias
internas y externas del Gobierno.

Realizar funciones de camarografo en los diferentes eventos en caso de ser
necesario.

Apoyar técnicamente en los eventos en que se solicite su intervencidn, instalando
cableado, camaras, pantallas, iluminacion audio y demas equipo requeridos.
Distribuir a los diferentes medios de comunicacion los boletines informativos ya sea
de manera personal o via internet, de las diferentes actividades del Presidente
Municipal, Regidores y Funcionarios Publicos.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

v
v

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
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REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v Estudios técnicos de fotografia 6 carrera afin.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades
Conocimientos acerca de detalles de imagen y fotografia digital.

Conocimiento y manejo de camaras digitales y reflex.

Manejo de videocamaras con todas sus funciones.

Manejo de Paqueteria de Computacion Corel Draw, PhotoShop, Hot Shot, ACDsee,
Power Point, Internet y software de instalacion.

Uso y operaciéon de camaras fotograficas y de video.

Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.

ANRNENENEN

NN

EXPERIENCIA:

Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar X __Enelarea de _comunicacion

EDAD MINIMA SUGERIDA 20 afios SexoM ___ F ___ No Importa el sexo X Estado
Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil _X

RASGOS FiSICOS DESEABLES

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.
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CAPACIDAD FISICA: Debe poseer la resistencia fisica necesaria para realizar las

funciones propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Dinamismo, gran capacidad de

observacion, extroversion, desinhibido, entusiasta, confiado en si mismo responsable,

comprometido con el trabajo, controlado, disposicion para trabajar en equipo.

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.
ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.
PROBABILIDADES PROBABILIDADES
QT \QQ/ 5 Al
Av 9 < O
IS8 E
Q)T )G €

CAIDAS X ALERGIAS

CORTADAS X OIDO

MUTILACIONES X VISTA X

QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X

GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X

CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X

RASPADURAS X OTROS

MACHUCADURAS X

ENVENENAMIENTOS X

LUMBALGIAS X

DESGARRES X

OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |[NO | Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO

fisico fisico

Trabajo de oficina cuando se requiera X Exposicién necesaria a malos olores X
Normalmente de pie 0 caminando X Exposicién necesaria a ruidos X
Ocasionalmente sentado X Requiere mojarse permanentemente X
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Requiere levantar cosas X Requiere capacidad para negociar

Manejo de Automdviles X Trabajo bajo presion X

Portacién de armas X Tiene trato permanente con personas X
desconocidas

Manejo de sustancias quimicas X Otros

PERFIL REFERENCIAL DEL GUARDARASTROS

DEFINICION:

Se encarga de recibir el ganado que ingresa al Rastro Municipal, y en el caso de los
bovinos, de revisar que los datos asentados en el aviso de sacrificio correspondan al
animal que ingresa.

FUNCIONES BASICAS:

v' Verificar la documentacién de los animales que ingresen al rastro para su sacrificio.

v' Turnar los animales ingresados al M.V.Z Inspector, para su respectiva revisiéon
sanitaria.

v' Asignar a los animales su nimero de corral ante-mortem.

v Dar la orden de sacrificio y el marcado correspondiente a la canal.

v' Supervisar a los animales hasta el inicio del sacrificio y rendir informes diarios de
actividades.

v Vigilar las instalaciones del Rastro cuando cubra horario nocturno.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS MINIMOS:

v" Secundaria terminada o equivalente.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:
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Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabllldades
Manejo de documentacién para recepcion y destino del producto carnico.

Elaboracion de reportes de entradas y salidas de producto carnico desde el inicio del
proceso hasta su destino final.

v" Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.

INRNRN

113

EXPERIENCIA:
Necesaria Deseable No Necesaria_X  En caso de ser necesaria ___ En
puesto similar _ En el area de

EDAD MINIMA SUGERIDA 19 afios Sexo M F __ No Importa el sexo __ X
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil _X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un 6ptimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debe poseer la resistencia fisica necesaria para las actividades
que requiere el puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Discreto, emocionalmente
estable, obediente, entusiasta, practico, conservador, responsable, actitud de servicio.
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CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.
ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.
PROBABILIDADES PROBABILIDADES
K7 &
3 3
2/ & 9/ &
0/ % 0/%
/SIS, /SIS
X/9//Q X/S/L/Q
Y/5/8/3, 4/5/5/3,
/GG T QGG &

CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS

Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO | Condiciones de trabajo y esfuerzo |SlI
fisico fisica
Trabajo de oficina X Exposicién necesaria a malos olores X
Normalmente de pie o caminando X Exposiciéon necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X | Requiere mojarse permanentemente
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X
ocasionalmente
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Manejo de Automdviles X | Trabajo bajo presion

Portacién de armas X Tiene trato permanente con personas
desconocidas
Maneja sustancias Quimicas

PERFIL REFERENCIAL DEL INTENDENTE

DEFINICION:

Apoya al Intendente General en las labores de mantenimiento encomendadas por el
Encargado de las Instalaciones de la Unidad Deportiva, haciéndose cargo de un area en
especifico para que en su conjunto, se conserve la funcionalidad de los inmuebles.

FUNCIONES BASICAS:

v

v

Realizar trabajos de limpieza y recoleccidon de basura en las areas verdes y de
esparcimiento dentro de la Unidad Deportiva.

Podar y regar las areas verdes, arboles y canchas deportivas periodicamente o
segun le sea indicado.

Dar mantenimiento (revisiébn y rehabilitacion) a los sanitarios del inmueble,
conservando en estado funcional las regaderas, llaves de agua, etc.

Reparacion de las instalaciones de la red hidraulicas, sistema de drenaje y sistemas
eléctricos de la Unidad Deportiva.

Realizar trabajos de pintura en los inmuebles de la Unidad cuando éstos lo
requieran.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

v
v

v

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

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v

Primaria terminada.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

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

v" Conocimientos de fontaneria, electricidad, albafileria, jardineria, y mantenimiento en
general.

v" Uso de herramientas y equipos de reparacién y mantenimiento de inmuebles.

v Conocer las acciones a seguir en caso de siniestros.

EXPERIENCIA:

Necesaria __ X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de Mantenimiento

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M X F No Importa el sexo

Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempernio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Reservado, dinamismo,
obediente, entusiasta, confiado, practico, conservador, controlado.
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oy
g

CONDICIONES DE TRABAJO

ACCIDENTES DE TRABAJO.

RIESGOS.

ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES

PROBABILIDADES

7 7
3 3
/& /&
o/o o/o
SYSIAI SYASTAT
X/9//Q NX/5/5/Q
A 4/S/S/e
Q)G /& Q) G/ G/

CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X

GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X

CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS

MACHUCADURAS X

ENVENENAMIENTOS X

LUMBALGIAS X

DESGARRES X

OTROS

Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO | Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO

fisico fisica

Trabajo de oficina X | Exposicion necesaria a malos olores X
Normalmente de pie o0 caminando X Exposicién necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X | Requiere mojarse X
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X
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Manejo de Automdviles la mayor parte X | Trabajo bajo presion

del tiempo

Portacion de armas X | Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL INTENDENTE GENERAL

DEFINICION:

Se encarga de dar mantenimiento a las instalaciones de la Unidad Deportiva Municipal,
y a su vez, coordina las labores operativas del personal de intendencia a su cargo con
el objetivo de brindar un mejor servicio e imagen de las areas deportivas a la
Comunidad en general.

FUNCIONES BASICAS:

v' Coordinar al personal de intendencia a su cargo, destinado a las funciones de
mantenimiento de unidades deportivas dentro del Municipio.

v' Realizar trabajos de limpieza y recolecciéon de basura en las areas verdes y de
esparcimiento dentro de la Unidad Deportiva.

v' Podar y regar las areas verdes, arboles y canchas deportivas periédicamente o
segun le sea indicado.

v' Dar mantenimiento a los sanitarios y al auditorio, asi como realizar trabajos de
pintura en los inmuebles que lo requieran ubicados dentro de la Unidad Deportiva.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Secundaria terminada.

-147-




H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO VALLARTA, JAL.

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

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

Conocimiento de mantenimiento en general ( fontaneria, jardineria, electricidad, etc)
Uso de herramientas y equipos de reparacion

Conocer las acciones a seguir en caso de siniestros.

ANRNENENEN

EXPERIENCIA:

Necesaria __ X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de Mantenimiento

EDAD MINIMA SUGERIDA 20 afios Sexo M _X F No Importa el sexo

Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempernio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Actitud de servicio, dinamismo,
iniciativa propia, gusto por el orden y la organizacion, liderazgo, practico, confiado,
seguro en si mismo.
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CONDICIONES DE TRABAJO

ACCIDENTES DE TRABAJO.

RIESGOS.

ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES PROBABILIDADES
@ 7
& &
/& 9/
S QQ’ V"@/Sg) S QQ/ ‘?&‘?
Ao 4905
Q/C/G)/ T Q/C/G &
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS

Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO Condiciones de trabajo y SI |NO
fisico esfuerzo fisica

Trabajo de oficina X | Exposicion necesaria a malos olores X

Normalmente de pie 0 caminando X Exposicién necesaria a ruidos X

Normalmente sentado X | Requiere mojarse permanentemente X

Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X
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Manejo de Automdviles la mayor parte X | Trabajo bajo presion

del tiempo

Portacion de armas X | Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL JARDINERO

DEFINICION:

Es el servidor publico encargado de mantener en 6ptimas condiciones las areas verdes
de lugares publicos dentro del Municipio, asi como las existentes en los inmuebles
propios del Ayuntamiento.

FUNCIONES BASICAS:

v Plantar y reproducir diferentes especies de vegetacion sobre los terrenos indicados.
v Preparar el terreno para la debida plantacion de especies, desde la nivelacién hasta
el cultivo del mismo.

Regar las areas verdes de las avenidas principales, asi como las de los parques y
los jardines publicos.

Tener el control de plagas y enfermedades de las plantas, a través de la fumigacion.
Fertilizar las plantas y areas verdes.

Podar arboles, pasto y plantas de ornato donde se le indique.

Derribar los arboles secos o que representen un riesgo para la comunidad.

Limpiar y darle mantenimiento a las palmeras de las areas publicas.

<\

INENENENEN

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v Es suficiente que sepa leer y escribir.

| CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:
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Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

Conocimientos sobre especies vegetales y su debido mantenimiento.

Uso de fertilizantes y fumigantes. Dominio de herramientas necesarias en la

jardineria ( tijeras, podadora, niveladora, machete, motocierra, etc.)

v" Procedimiento a seguir en el control de plagas (fumigacién y fertilizacién), cultivo,
reproduccion y mantenimiento de vegetacion.

v Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.

AN

EXPERIENCIA:
Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria En
puesto similar En el area de Mantenimiento y creacidn de jardines, areas verdes

y el manejo de herramientas y equipo

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M _X F __ No Importa el sexo
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debe poseer la fuerza y resistencia fisica para cargas pesadas y
trabajo rudo.

CARACTERISTICAS _ PSICOLOGICAS DESEABLES: Actitud de servicio,
responsabilidad, habilidad para trabajar en equipo, seriedad, obediente, entusiasta,
practico, conservador, autosuficiente controlado.
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g

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES PROBABILIDADES

CAIDAS X ALERGIAS
CORTADAS X 0IDO
MUTILACIONES X VISTA
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI|NO Condiciones de trabajo y SI [NO
fisico esfuerzo fisico
Trabajo de oficina X Exposicién necesaria a malos olores X
Normalmente de pie o caminando X Exposicién necesaria a ruidos X
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Normalmente sentado X Requiere mojarse permanentemente X

Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X

I\_/Ianejo de Automoviles la mayor parte del X | Trabajo bajo presion X

tiempo

Portacién de armas blancas Tiene tratp permanente con personas | X
desconocidas

Trabajo a la intemperie X Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL JARDINERO PODADOR

DEFINICION:

Es el encargado de hacer la poda de arboles de mas de cinco metros de altura, darles
forma segun se le indique, y/o hacer la tala de los mismos.

FUNCIONES BASICAS:

v

v

v

Podar o talar arboles de mas de cinco metros de altura que causen dafos o
representen peligros a la ciudadania.

Dar formas artisticas a los arboles de las Avenidas para ofrecer una mejor imagen
de la Ciudad a nuestros visitantes y a nuestra gente local.

Quitar de las palmeras todas las hojas secas y los cocos que ya estén en tiempo de
ser cortados, y que representen un peligro para los transeuntes.

Manejar adecuadamente el equipo y las herramientas necesarias en el desarrollo de
sus funciones, como son, moto sierra, moto sierra telescopica, podadora de césped,
trituradora, entre otras.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

v
v

v

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

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v

Primaria terminada.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

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

v" Conocimientos basicos de jardineria.

v" Manejo de material y herramientas necesarias en el desarrollo de sus funciones,
como: moto sierra, podaceta, podadora de césped, desbrazadora, podasetos, etc.

v" Conocimiento y manejo de productos agroquimicos utilizados como fertilizantes o
como abono para los arboles.

EXPERIENCIA:

Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar X En el area de

EDAD MINIMA SUGERIDA 20 afios Sexo M __ X F No Importa el sexo
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS _PSICOLOGICAS DESEABLES: Actitud de servicio,
responsabilidad, habilidad para trabajar en equipo, seriedad, disposicion para ejecutar
instrucciones, habilidad psicomotriz, confiado, seguro de si mismo, controlado.
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CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES PROBABILIDADES
% %
& &
/& Q/&
o/o o/o
SYAYLTINS SYAYETINS
NX/9//Q NX/5/5/Q
A 4/S/S/e
Q)G /& Q) C/G/ T
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO | Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO
fisico fisica
Trabajo de oficina X | Exposicién necesaria a malos olores X
Normalmente de pie 0 caminando X Exposicién necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X | Requiere mojarse permanentemente X
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Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar

Manejo de Automaviles la mayor parte del X | Trabajo bajo presion

tiempo

Portacién de armas blancas X Tiene trato permanente con personas
desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL LAVADOR DE MENUDOS

DEFINICION:

Es aquel servidor publico, que se desempeia en actividades de limpieza y preparacion
de las viseras o menudo (libros, panzas, tripas, patas, etc.) de los animales sacrificados
en el rastro.

FUNCIONES BASICAS:

v
v

v

AN

Parten los libros, sacan las tripas y las lavan a mano.

Lavan las panzas y los libros a mano, se marcan y se introducen a la tbmbola para
enjuagarlas con agua y cloro.

Sacan las panzas y los libros de la tdbmbola y se enjuagan con agua fria, se
introducen a una pila y se despellejan.

Pelan, descascan, cepillan y rasuran las patas para luego marcarlas.

Recogen el cebo y junto con las panzas, libros, patas y tripas se guardan en el
cuarto frio.

Limpian el area de trabajo.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

v
v

v

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.

REQUERIMIENTOS ACADEM ICOS:

v

Es suficiente que sepa leer y escribir.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

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

v' Comprender y aplicar las técnicas que debe utilizar para el desarrollo de sus
funciones.

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

EXPERIENCIA:

Necesaria Deseable No Necesaria X En caso de ser necesaria:
En puesto similar En el area de

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M __ F No Importa el sexo_ X

Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FISICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempernio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debe poseer la resistencia fisica necesaria para las actividades
que requiere el puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Actitud de servicio, obediencia,
reservado, entusiasta, confiado, practico, responsable, conservador, controlado.
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CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES PROBABILIDADES
%/, /&,
Q?Q‘"(,}?/\éo /S Y?/S’OJ
/9 </ 9 NX/o Qo-) @)
/555 Y/5/5/
Q)G & /GG

CAIDAS X ALERGIAS X

CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA

QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X

GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X

CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X

RASPADURAS X OTROS

MACHUCADURAS X

ENVENENAMIENTOS X

LUMBALGIAS X

DESGARRES X

OTROS

Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO Condiciones de trabajo y Sl |NO
fisico esfuerzo fisica

Trabajo de oficina X Exposicién necesaria a malos olores | X
Normalmente de pie o0 caminando X Exposicién necesaria a ruidos X
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Normalmente sentado X Requiere mojarse permanentemente | X
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automaoviles la mayor parte del X Trabajo bajo presion X
tiempo
Portacion de armas (blancas) X Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
Manejo de sustancias quimicas. X

PERFIL REFERENCIAL DEL MAESTRO RURAL

DEFINICION:

Es el servidor publico que presta su servicio laboral llevando la ensefianza basica a las
Comunidades apartadas carentes de una adecuada comunicacion y de servicios
basicos. El centro de trabajo estara debidamente registrado y con un minimo
establecido de alumnos por nivel.

FUNCIONES BASICAS:

v Proporcionar el servicio educativo en el nivel que le sea asignado.

v Llevar el control de asistencia de los alumnos, asi como de su avance académico.

v' Desarrollar el programa académico establecido en la Comunidad que le sea
asignada por las autoridades educativas correspondientes.

v' Llevar el control, seguimiento y evaluaciéon de las actividades realizadas y el
desempefio demostrado por el grupo.

v' Realizar actividades extra escolares con los alumnos del grupo, asi como prestar
servicios a la comunidad en beneficio de la misma.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v No estar sujeto a procedimiento penal.

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Licenciatura en Educacion.
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Vil

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

v" Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
v" Dominio técnico, logistico, pedagogico, administrativo y metodolégico de los
materiales y programas educativos a desarrollar.

Habilidades docentes y pedagogicas.

Facilidad de palabra y manejo de grupos.

v
v

EXPERIENCIA:

Necesaria Deseable No Necesaria _ X En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de

EDAD MINIMA SUGERIDA 22 afios Sexo M F No Importa el sexo _ X

Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempernio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Responsabilidad, actitud de
servicio, dinamismo, liderazgo, emocionalmente estable, seguro de si mismo,
entusiasta, autosuficiente, expresivo.
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CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO. \FERMEDADES PROFESIONALE

PROBABILIDADES PROBABILIDADES
3 G
& &
S2y/ey S2y/ey
S ST
)5/ 9 S/9/</9
YS9 Y5
G/ S/ W& TS/
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO | X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO | X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI [NO Condiciones de trabajo y Sl [NO
fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X Exposicién necesaria a malos olores X
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Normalmente de pie o caminando X Exposicién necesaria a ruidos
Normalmente sentado X | Requiere mojarse eventualmente X
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automaviles la mayor parte del X | Trabajo bajo presion X
tiempo
Portacién de armas X | Tiene trato permanente con personas | X
desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL MECANICO

DEFINICION:
Es la persona encargada de detectar y reparar las fallas mecanicas en las unidades
vehiculares propiedad del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES BASICAS:

v Detectar fallas mecanicas en las unidades del H. Ayuntamiento que son llevadas al
taller.

v' Reparar las unidades segun la falla detectada.

v Limpiar motores y dar mantenimiento preventivo a los mismos.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Secundaria terminada.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:
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Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabllldades
Conocimiento de los diferentes motores segun sea la marca de la unidad ya sea
gasolina o diesel

Conocimientos en mecanica general

Conocimientos en sistemas hidraulicos

Saber armar motores

Manejo de la herramienta necesaria para desempefar sus funciones

Conocer las acciones que debe realizar en casos de siniestros

NN

ANRNENENEN

EXPERIENCIA:
Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de Mecanica en General

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M _X F __ No Importa el sexo____ Estado
Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucidn
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo o enfermedades cronicas.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica necesaria en el desempefio de
actividades que implican gran desgaste y agotamiento fisico.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Reservado, pensamiento
abstracto, emocionalmente estable, obediente, entusiasta, confiado, practico, habilidad
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psicomotriz, responsable, iniciativa propia.

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES PROBABILIDADES
< )
2/& oy
SETEIN SETEAT
NLTE/ NLTE/S
Y5/ 53 Y S/5) )
@/ /W& Q) )W/
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI [NO Condiciones de trabajo y Sl [NO
fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X | Exposicion necesaria a malos olores X
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Normalmente de pie o caminando X Exposicién necesaria a ruidos
Normalmente sentado X | Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automaviles la mayor parte del X | Trabajo bajo presion X
tiempo
Portacién de armas X | Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL MENSAJERO

DEFINICION:

Es aquel encargado de entregar la correspondencia emitida por la dependencia a la
cual esté adscrito, y que sea destinada a cualquier Direccion o Departamento del H.
Ayuntamiento. De igual forma apoya en actividades como, hacer pagos, recoger
documentacion, etc.

FUNCIONES BASICAS:

v' Entregar los documentos y oficios enviados por su Direccién, a las Direcciones o
Departamentos que le sean indicados.

v Fotocopiar la documentaciéon que le sea indicada.

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

v 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

Direccidon a la cual se encuentra adscrito, o de otros departamentos para el rapido

cumplimiento de las tareas encomendadas.

AN

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

v Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
v No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de
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responsabilidades de los servidores publicos municipales, ni estar su1eto al
procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.
v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS MINIMOS:

v' Secundaria o equivalente.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

v" Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
v" Conocimientos basicos en manejo de equipo de computo.

v Saber conducir.

v Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.

EXPERIENCIA:
Necesaria Deseable No Necesaria _X  En caso de ser necesaria ___ En
puesto similar _ En el area de

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M _X F ___ No Importa el sexo __ Estado
Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil _X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un 6ptimo
desempenio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo. No presentar alergias o complicaciones causadas por la exposicién a los
rayos solares.
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debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debe poseer la resistencia y condicion fisica necesarias para
realizar actividades que requieren de trasladarse por su propio pie a diferentes lugares,
en el menor tiempo posible.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Actitud de servicio, honesto,
responsable, conservador, dinamico, compulsivo, reservado, practico, controlado.

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES PROBABILIDADES

Q Q
9/, 9/,
ST SIS
X/9/</9 X/5/</9
A A
/S G/ @/ S/ G/
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO Condiciones de trabajo y Sl |[NO
fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X | Exposicién necesaria a malos olores X
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Normalmente de pie o caminando X Exposicion necesaria a ruidos

Normalmente sentado X | Requiere mojarse permanentemente

Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar

ocasionalmente

Manejo de Automoviles X Trabajo bajo presion ocasionalmente

Portacién de armas X Tiene trato con personas X
desconocidas

Exposicion a los rayos solares X Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL MUSICO

DEFINICION:

Es la persona que ejecuta un instrumento musical, el cual domina, siendo un
integrante mas de los que conforman la Banda del H. Ayuntamiento, presentandose en
los diferentes eventos en los que se le requiera.

FUNCIONES BASICAS:

v Ejecutar con el instrumento de su dominio el Himno Nacional en los Honores a la
Bandera.

v Participar ejecutando el instrumento de su dominio en la serenata recreativa musical
en el kiosco de la Plaza Principal.

v' Atender a llamados para presentaciones especiales (Visitas de Gobernador,
Presidente de la Republica, entre otros.)

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:
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v" Carrera de musico o similar.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

v" Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
v' Leer musica.

v" Dominio para ejecutar el instrumento.

v Tocar las notas de las melodias mas comunes que ejecuta la banda.

EXPERIENCIA:

Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar _X  En el area de

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios SexoM __ F __ No Importa el sexo
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil

X
X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo. No presentar ningun tipo de discapacidad auditiva.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debe poseer resistencia fisica suficiente para soportar el hecho
de permanecer de pie por espacios prolongados de tiempo.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Trabajo en equipo, optimismo,
capacidad de concentracidén, sensibilidad, buena percepcion, habilidad psicomotriz,
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Vil

responsabilidad, honestidad, autosuficiente y controlado.

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO. \FERMEDADES PROFESIONALE

PROBABILIDADES PROBABILIDADES
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO | X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
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Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO Condiciones de trabajo y Sl NO

del tiempo

fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X | Exposicién necesaria a malos olores X
Normalmente de pie 0 caminando X Exposicion necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X | Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X | Requiere capacidad para negociar X
Manejo de automoviles la mayor parte X | Trabajo bajo presion X
X

Portacion de armas Tiene trato permanente con X

personas desconocidas

PERFIL REFERENCIAL DEL OFICIAL ALBANIL

DEFINICION:

Es aquel servidor publico que participa en todas las funciones de albadileria que se
realizan en la construccién de una obra, por lo que debe poseer los conocimientos y
habilidades necesarios para ello.

FUNCIONES BASICAS:

v Trazar y nivelar cualquier tipo de obra.

v Pegar tabique, tabicén, piedra en muros, y demas material que se requiera en la
obra.

Armar castillos, losas y columnas.

Hacer colados de todos tipos y resistencias de losas, castillos, columnas, trabes,
firmes y banquetas.

Tener conocimientos sobre aplanados rusticos y acabados finos.

Hacer las preparaciones para colocar tuberias, drenajes y alcantarillas.

Apoyar en el bacheo de empedrados y adoquin.

Instalar puertas, ventanas y brocales.

AN

ANENRNRN

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

v' Ser ciudadano mexicano por nacimiento, en pleno ejercicio de sus derechos y que
no adquiera otra nacionalidad, y haber cumplido con el servicio militar (sexo
masculino).
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v" 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.

v No estar sujeto a procedimiento penal.

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v Es suficiente que sepa leer y escribir.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
Conocimientos especificos en lo referente a la edificacion de obras (albafileria).

Uso de la herramienta necesaria en la construccion.

Procedimientos usuales de levantamiento de bardas, muros, castillos, cimientos,
paredones, entre otros.

Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros

SNENENEN

<

EXPERIENCIA:

Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar X En el area albaiiileria y construccién

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M _ X F _ No Importa el sexo
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Ausencia de padecimientos cronicos y degenerativos que
pudieran conllevar una disminucion importante en su capacidad fisica y o destrezas
motoras, necesarias para un 6ptimo desempeno laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer

-172-




H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO VALLARTA, JAL.

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que demuestre
fuerza en sus extremidades, y no reflejar debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debe poseer la fuerza y resistencia fisica necesarias para cargar
objetos pesados y desplazarse continuamente con ellos, sin que esto afecte su salud.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Actitud de servicio, disposicion
para recibir instrucciones, responsabilidad, dinamismo, habilidad para trabajar en
equipo, entusiasta, autosuficiente.

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO. FZFERMEDADES PROFESIONALE

PROBABILIDADES PROBABILIDAL

CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO | X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS

Condiciones de trabajo y esfuerzo | SI | NO Condiciones de trabajo y Sl | NO
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fisico esfuerzo fisica

Trabajo de oficina X | Exposicién prolongada a rayos X
solares

Normalmente de pie o0 caminando X Exposicion necesaria a ruidos X

Normalmente sentado X | Requiere mojarse permanentemente X

Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X

Manejo de Automoviles la mayor parte del X | Trabajo bajo presion X

tiempo

Portacién de armas X | Tiene trato permanente con personas X
desconocidas

Trabajo exterior a la intemperie X Manejo de sustancias quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL OFICIAL EMPEDRADOR

DEFINICION:

Es el encargado de realizar todo tipo de trabajos de empedrado y colocacién de
adoquin en las calles del Municipio, para mantener en buen estado las condiciones para
el uso de las mismas.

FUNCIONES BASICAS:

v

v

v

Empedrar las calles del Municipio cuando asi lo requieran, para mejorar las
condiciones de transito de las mismas.

Hacer trabajos de adoquin en los sitios publicos en donde le sea indicado, para
contribuir al logro de una mejor imagen de la Ciudad.

Reparar los baches de calles y avenidas que asi lo requieran, apoyandose en las
técnicas de mantenimiento comunmente usadas.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

v
v

v

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

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:
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v" Primaria terminada.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

v" Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
v" Conocimientos amplios en trabajos de albaiileria y empedrados, asi como de
bacheo en tierra y asfalto.

Uso de la herramienta necesaria para el desempefio de sus funciones.

Conocer las acciones a realizar en casos de siniestros.

NN

EXPERIENCIA:

Necesaria __ X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de Albaiileria y construccion.

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M _X F No Importa el sexo

Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil _X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenfar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Actitud de servicio, disposicion
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para recibir instrucciones, responsabilidad, dinamismo, habilidad para trabéja; en
equipo, entusiasta, autosuficiente.

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES PROBABILIDADES
3 /S
9 /@ Q&
5§§§ 5§§§
N/9/</Q N/S/</Q
Y/5/5/3 Y5/5/T
Q/C/w) & g/ S/
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0IDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
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Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO Condiciones de trabajo y Sl |[NO
fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X | Exposicién necesaria a malos olores X
Normalmente de pie 0 caminando X Exposicidon necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X | Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automaviles la mayor parte del X | Trabajo bajo presion X
tiempo
Portacion de armas X | Tiene trato permanente con personas X
desconocidas

Trabajo a la interprete X Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL OPERADOR DE AMBULANCIA

DEFINICION:

Es el servidor publico que tiene a su cargo la ambulancia de los servicios meédicos
municipales. Realiza traslados locales o foraneos de los derechohabientes segun le sea
indicado, ademas de prestar apoyo en eventos masivos, emergencias, o en cualquier
situacion en el que sea necesaria su intervencion.

FUNCIONES BASICAS:

v Prestar servicio de emergencia a la comunidad.

v Prestar servicios de traslados locales y foraneos a empleados del H. Ayuntamiento y
familiares cuando le sea requerido.

Cubrir eventos masivos cuando se lo solicita su departamento.

Participar en eventos de Proteccion Civil Municipal, cuando le sea solicitado.
Mantener la ambulancia en 6ptimas condiciones para su uso.

Verificar la existencia y buen funcionamiento del equipo de ambulancia, asi como
reportar al jefe de servicio cualquier anomalia o desperfecto que presente la unidad
de referencia.

AN

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.
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v" No estar sujeto a procedimiento penal
v' Contar con la documentacidon necesaria que le acredite como operador de
ambulancias.

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Bachillerato Terminado.
v" Carrera de Paramédico.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
Conocimientos de Primeros Auxilios.

Conocimientos de levantamiento y traslado de lesionados.

Conocimientos de combate de incendios.

Conocimientos de nudos y amarres.

Conocimientos de rescate alta montana.

Conocimientos de rescate Sima.

Conocimientos en mecanica basica.

Manejo de crisis (intervencion en crisis.)

Manejo de vehiculos.

Manejo y uso de los equipos de emergencias con los que cuentan las ambulancias.
Manejo y uso del equipo de rescate en sus diferentes modalidades.

Manejo y uso de las camillas marinas, de tierra, y moviles.

Manejo u uso de cuerdas de neopropileno, ceda, ixtle, perlon, etc.

Saber el procedimiento a seguir en caso de presentarse algun incidente o siniestro

TR

EXPERIENCIA:
Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar En el area de Emergencias Médicas y Rescates

EDAD MINIMA SUGERIDA 20 afios Sexo M X F No Importa el sexo
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil _X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:
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BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un 6ptimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debe poseer la fuerza y resistencia fisica para soportar cargas
pesadas y trabajo rudo.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Agilidad mental, actitud de
servicio, estabilidad emocional, capacidad de reaccion ante situaciones de emergencia
y no rutinarias, pensamiento abstracto, practico, entusiasta, responsable, manejo del
estrés y ansiedad.
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CONDICIONES DE TRABAJO ] |

RIESGOS.
ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.
PROBABILIDADES PROBABILIDADES
K7 K7
@ @
9/ & 92/ &
9/, 9/ 9
ST SIS
NX/S/ </ O NX/S/ </ O
9SS oSS
Q/)C/G /T Q/C/G /T

CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS

Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |[NO | Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO

fisico fisica
Trabajo de oficina X | Exposicién necesaria a malos olores X
Normalmente de pie o0 caminando X | Exposicién necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automaviles la mayor parte del X Trabajo bajo presion X
tiempo
Portacion de armas blanca X Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X

PERFIL REFERENCIAL DEL OPERADOR DE BARREDORA

DEFINICION:
Es el responsable de conducir y operar la unidad mévil destinada a limpiar las avenidas
principales de ingreso y los lugares publicos que le sean asignados, con el objetivo de
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PERFIL REFERENCIAL DEL OPERADOR DE BARREDORA

mantener tales sitios en 6ptimas condiciones de limpieza.

FUNCIONES BASICAS:

v

v

Asegurarse de que la barredora se encuentre en Optimas condiciones antes de
iniciar la jornada de trabajo.

Operar y conducir la unidad hacia los lugares que le sean asignados, procurando
limpiar completamente las calles y avenidas.

Verificar que la mencionada unidad no muestre ninguna anomalia al término de la
jornada o dentro de ella; de lo contrario, debera reportarlo inmediatamente al jefe
superior.

Apoyar en el mantenimiento preventivo y correctivo de la barredora ademas de
brindarle el mejor cuidado posible.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

v
v

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

REQUERIMIENTOS MINIMOS ACADEMICOS:

v

Primaria terminada.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:
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Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabllldades
Conocimientos basicos de mecanica en general.

Saber operar maquinaria del tipo barredora.

Tener conocimiento basico sobre el mantenimiento de la maquina barredora.
Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.

ANRNENENEN

EXPERIENCIA:

Necesaria _X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria __En puesto

similar X Enelarea de Operacion de maquinaria pesada (barredora)

EDAD MINIMA SUGERIDA 22 afios Sexo M _X F__ No Importa el sexo
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil _X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucidn
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenfar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Maduro, servicial, competitivo,
entusiasta, sereno, confiado en si mismo, actitud de servicio, conservador.

CONDICIONES DE TRABAJO
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RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES PROBABILIDADES
NAH NN
YRy VTR Ry
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI [NO Condiciones de trabajo y Sl [NO
fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X | Exposicién necesaria a malos olores X
Normalmente de pie o0 caminando X | Exposicién necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automaviles la mayor parte del X Trabajo bajo presion X
tiempo
Portacién de armas X | Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
X

Maneja sustancias Quimicas

PERFIL REFERENCIAL DEL OPERADOR DE CENTRAL DE
RADIO

DEFINICION:
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PERFIL REFERENCIAL DEL OPERADOR DE CENTRAL DE
RADIO

Es la persona que se encarga de operar el aparato de radio comunicacién del
Ayuntamiento, asi como de llevar un control del equipo de radio comunicaciéon de las
diferentes dependencias o departamentos. Ademas, mantiene contacto via radio con las
rancherias aledafas para cubrir las necesidades de comunicacién de sus habitantes.

FUNCIONES BASICAS:

v' Atender la radio comunicacion interna (inspectores de reglamentos y los demas
departamentos que utilizan este medio de comunicacién) y externa (agencias o
rancherias) del Municipio.

v' Llevar un control del equipo de radio comunicacién utilizado en los diferentes

departamentos.

Realizar las acciones necesarias para transmitir los mensajes enviados via radio.

Atender las denuncias de los ciudadanos, que competen a la Oficialia de Padrén y

Licencias, ya sea de forma personal o via telefénica y canalizarlas adecuadamente.

NN

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEM ICOS:

v" Secundaria terminada.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
Conocimientos basicos sobre equipos de radiocomunicacion.

Habilidades en la operacion de consola y otros artefactos de intercomunicacion.
Programacién, control y continuidad de los sistemas de comunicacion.
Conocimiento de las claves de uso frecuente en la intercomunicacion.

INENRNENRN
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iy

EXPERIENCIA:

Necesaria Deseable No Necesaria X En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de

EDAD SUGERIDA 18_afios Sexo M F No Importa el sexo X

Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FISICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucidn
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Actitud de servicio, facilidad de
palabra, capacidad de concentracion, responsabilidad, honestidad, participante,
maduro, confiado.
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iy

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.

ACCIDENTES DE TRABAJO.

PROBABILIDADES

ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES

Q Q
9/ & 9/ &
9/ 9 /9
S5/ )
/5S> 9SS
)G/ )G/ G/T
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS X
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
OTROS X
Condiciones de trabajo y SI | NO Condiciones de trabajo y SI [NO
esfuerzo fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X Exposicién necesaria a malos olores X
Normalmente de pie o caminando X Exposicién necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas X Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automaviles la mayor X Trabajo bajo presién X
parte del tiempo
Portacion de armas X Tiene trato permanente con personas | X
desconocidas
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PERFIL REFERENCIAL DEL OPERADOR DE MAQUINARIA

DEFINICION:

Es la persona responsable de conducir la maquinaria dentro de los trabajos de campo
que le sean asignados, siguiendo las indicaciones de los encargados de obra. Ademas,
se encuentra al tanto del funcionamiento de la maquinaria a través de su mantenimiento
preventivo.

FUNCIONES BASICAS:

v" Conducir la maquinaria pesada responsablemente evitando dafios a terceros.
v" Revisar el mantenimiento de la maquinaria pesada.

v' Cargar combustible periédicamente.

v' Realizar las labores que le sean encomendadas por sus superiores.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Primaria terminada.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
Conocimientos en funcion, operacion y mantenimiento de la maquinaria.

Saber operar maquinaria pesada.

Conocimientos en mecanica basica.

Conocer las estrategias operacionales a seguir en el uso de la maquinaria pesada.

INENENRNRN
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EXPERIENCIA:

Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar X En el area de

EDAD MINIMA SUGERIDA 20 afios SexoM X F No Importa el sexo
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucion
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un 6ptimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Actitud de servicio, capacidad
de concentracion, responsabilidad, honestidad, maduro, confiado, seguro de si mismo.
serenidad, actitud para trabajar en equipo.
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CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.
ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.
PROBABILIDADES PROBABILIDADES
& &
2/& 92/
0/9 /9
SIS SIS
N/9/C/QO X/5//Q
A Ao
AP HES Q) G &
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI [NO Condiciones de trabajo y Sl [NO
fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X | Exposicién necesaria a malos olores X
Normalmente de pie o caminando X | Exposicién necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automdviles la mayor parte del X Trabajo bajo presion X
tiempo
Portacién de armas X | Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X
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PERFIL REFERENCIAL DEL OPERADOR DE MAQUINARIA
PESADA

DEFINICION:

Es el responsable de conducir la maquinaria dentro del Relleno Sanitario cumpliendo
con los trabajos que le sean asignados, siguiendo las indicaciones del Residente de
Operacion o de Construccion segun corresponda.

FUNCIONES BASICAS:

v' Conducir la maquinaria responsablemente evitando danfos a terceros dentro del
Relleno Sanitario.

v Revisar el funcionamiento de la maquinaria antes de iniciar sus labores, y reportar

cualquier anomalia para que se le dé el mantenimiento necesario.

Suministrar mantenimiento preventivo a la maquinaria periodicamente.

Cargar combustible periédicamente.

Realizar las labores que le sean encomendadas por el subjefe de maquinaria

pesada o por el auxiliar.

INRNRN

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v No estar sujeto a procedimiento penal.

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Primaria terminada

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

v" Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
v Debe tener conocimientos en funcién, operaciéon y mantenimiento de la maquinaria.
v/ Saber manejar maquinaria pesada, conocimientos en mecanica basica.

v' Conocer las estrategias operacionales a seguir en el uso de la maquinaria pesada.
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EXPERIENCIA:

Necesaria X Deseable No Necesaria En caso de ser necesaria

En puesto similar __ X En el area de Manejo de maquinaria pesada

EDAD MINIMA SUGERIDA 24 afios Sexo M _X F No Importa el sexo
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucidn
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un 6ptimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo. Optima vision.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debe poseer la fuerza y resistencia fisica para cargas pesadas y
trabajo rudo.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Capacidad de concentracion,
responsabilidad, honestidad, seriedad, actitud de servicio, habilidad manual y
visualdisposicion para ejecutar instrucciones y trabajar en equipo, entusiasta,
controlado.
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CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS.
ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.
PROBABILIDADES PROBABILIDADES
7 7
Q Q
9/, 9/,
9/ 9 0/ 9
SYTEIN SYTETN
N/9//QO X/5//Q
/595 Ao
AR HES Q@/C/ G &
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo Sl | NO Condiciones de trabajo y Sl
fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X | Exposicién necesaria a malos olores | X
Normalmente de pie o0 caminando X | Exposicion necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X Requiere mojarse permanentemente
Requiere levantar cosas X Requiere capacidad para negociar X
Manejo de unidades la mayor parte del tiempo | X Trabajo bajo presion
Portacion de armas X Tiene trato permanente con personas
desconocidas

-192-



10
1!

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO VALLARTA, JAL.

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DEFINICION:

Es el responsable de operar la maquinaria pesada y equipo con seguridad, de acuerdo
a las indicaciones de los Residentes de Construccion y de Obra. Apegandose a las
especificaciones del Proyecto, y optimizando el rendimiento de la maquinaria y equipo.

FUNCIONES BASICAS:

v" Conducir la maquinaria responsablemente evitando dafos a terceros, siguiendo las
instrucciones de operacion de los equipos, en los frentes y con las caracteristicas
que fijan los residentes.

v Intercambiar opiniones sobre la metodologia o proceso mas adecuados para realizar
los trabajos.

v Presentar informes de avance y rendimiento.

v" Verificar el mantenimiento preventivo establecido por el manual de operacion.

v" Reportar las fallas de la maquinaria y equipo, y necesidades del mantenimiento del
mismo.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS:

v" Primaria terminada.

1/3
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

v" Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
v" Conocer las estrategias operacionales a seguir en el uso de la maquinaria pesada.

v' Debe tener conocimiento en funcion, operacion y mantenimiento de maquinaria
pesada.

Tener conocimientos en mecanica basica.

Conocer las acciones a seguir en caso de siniestros.

Habilidades para trabajo en equipo.

ANRNEN

EXPERIENCIA:

Necesaria X Deseable  No Necesaria En caso de ser necesaria En puesto

similar X En el area de Manejo, control v rendimiento de maquinaria pesada.

EDAD MINIMA SUGERIDA 24 afios SexoM X F No Importa el sexo
Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucién
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenfar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Dinamismo, habilidad manual y
visual, control de impulsos, seriedad, responsabilidad, actitud de servicio, disponibilidad
para acatar instrucciones, gusto por trabajo rudo, entusiasta, conservador.
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CONDICIONES DE TRABAJO -. |

RIESGOS.
ACCIDENTES DE TRABAJO. ENFERMEDADES PROFESIONALES.
PROBABILIDADES PROBABILIDADES
K7 &
Y Q)
9/, 9/,
/9 /9
/S5 SYVEAS
N/O/ /) Q N/O//Q
4/5/5/% 4/5/5/3
AR S Q)G G
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS X
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES X
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo |SI |NO Condiciones de trabajo y Sl |[NO
fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X | Exposicién necesaria a malos olores X
Normalmente de pie 0 caminando X | Exposicion necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas pesadas X Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automaviles la mayor parte del X Trabajo bajo presion X
tiempo
Portacion de armas X | Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
Maneja sustancias Quimicas X
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PERFIL REFERENCIAL DE LA OPERADORA DEL
CONMUTADOR

DEFINICION:

Es la persona encargada de canalizar las llamadas telefénicas de los ciudadanos a las
extensiones de los departamentos solicitados, asi como también de realizar las
llamadas precisadas por las oficinas que asi lo requieran para el desempefo de sus
actividades.

FUNCIONES BASICAS:

v' Contestar las Illamadas del conmutador y comunicarlas a las oficinas
correspondientes

v Proporcionar informacioén basica de la ubicacién de los departamentos, nimeros de
teléfono, entre otras.

v' Canalizar via telefénica a las personas que deseen realizar reportes o solicitar
servicios a las dependencias que correspondan.

v' Realizar vy registrar llamadas de larga distancia o a celular que le soliciten los
colaboradores del Ayuntamiento, autorizados para ello.

v' Realizar actividades que le sean encomendadas por el jefe de Departamento o la
Oficialia Mayor Administrativa.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEM ICOS:

v" Secundaria terminada.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

v" Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
v' Habilidades para las relaciones publicas.

v" Conocimientos basicos de manejo de conmutador.

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

EXPERIENCIA:
Necesaria Deseable X No Necesaria En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de Manejo del Conmutador

EDAD MINIMA SUGERIDA 18 afios Sexo M F X  Preferentemente No Importa
el sexo Estado Civil (Soltero) (Casado) _ No Importa el Estado Civil
X

RASGOS FISICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucién
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Responsabilidad, honestidad,
facilidad de palabra, capacidad de concentracion, buena memoria, agilidad mental,
discrecion, entusiasmo.
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CONDICIONES DE TRABAJO

ACCIDENTES DE TRABAJO.

RIESGOS.

ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES

PROBABILIDADES

G @
& &
2/ 2/
9/ 9 9/9
S/S/5/ SYYEAN
NX/0/ 5/ NX/S/L/Q
4/5 /8D Y/5/5/)
Q/C/G/ & Q)G G/
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X 0OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
LUMBALGIAS X
DESGARRES
OTROS
Condiciones de trabajo y esfuerzo | SI | NO Condiciones de trabajo y S| |NO
fisico esfuerzo fisica
Trabajo de oficina X Exposicién necesaria a malos olores X
Normalmente de pie 0 caminando X Exposicién necesaria a ruidos X
Normalmente sentado X Requiere mojarse permanentemente X
Requiere levantar cosas Pesadas X Requiere capacidad para negociar X
Manejo de Automoviles la mayor parte X Trabajo bajo presién X
del tiempo
Portacion de armas X | Tiene trato permanente con personas X
desconocidas
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PERFIL REFERENCIAL DE LA OPERADORA DEL TAS

DEFINICION:

Es aquel servidor publico que se encarga de recibir los reportes y las solicitudes de
servicios que hacen los ciudadanos para canalizarlos a las dependencias
correspondientes, ademas de supervisar la atencion o solucion de dichos reportes.

FUNCIONES BASICAS:

v" Recibir reportes y demandas de servicios que hacen los ciudadanos a través del
Teléfono de Atencion y Servicio (TAS) y los canaliza a las dependencias
correspondientes

v Dar seguimiento a la atencion, avances y soluciones de los reportes que se le turnan
a las diferentes dependencias hasta su solucion definitiva.

v Elaborar reportes semanales sobre las solicitudes de las demandas de servicios
prestados a través del TAS

v" Apoyar a la Oficialia de partes en turnar la correspondencia y documentos a las

diferentes dependencias del Ayuntamiento.

Atender el conmutador temporalmente cuando sea necesario.

Realizar actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato o la Oficialia

Mayor Administrativa.

v' Apoyar en las actividades propias del modulo de enlace con la Delegacién Estatal de
la CONDUSEF,

NN

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

CONDICIONES LEGALES:

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

v" 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.

v" No estar sujeto a procedimiento penal

REQUERIMIENTOS ACADEM ICOS:

v Bachillerato terminado o equivalente.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS:

Facilidad de palabra, capacidad de negociacién rapida y efectiva.
Conocimientos de mecanografia, ortografia y atencion al cliente.
Manejo de equipo de computo, paqueteria Word y Excel.

Manejo de fax y calculadora eléctrica.

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

ANRNENENEN

EXPERIENCIA:

Necesaria __ Deseable X No Necesaria En caso de ser necesaria
En puesto similar En el area de Recepcionista

EDAD MINIMA SUGERIDA 20 afios Sexo M F X _No Importa el sexo

Estado Civil (Soltero) (Casado) No Importa el Estado Civil __ X

RASGOS FiSICOS DESEABLES:

BIENESTAR CORPORAL: Es decir la salud fisica reflejada en la ausencia de
padecimientos cronicos y degenerativos que pudieran conllevar una disminucién
importante en su capacidad fisica y o destrezas motoras, necesarias para un optimo
desempeinio laboral.

ESTADO DE SALUD: Gozar de buena salud fisica. No hacer uso ilicito de sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

CONSTITUCION FISICA: Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje
debilidad fisica.

CAPACIDAD FISICA: Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempenfar las
actividades propias del puesto.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Capacidad de improvisacion y
empatia, discrecion, actitud de servicio, facilidad de palabra, responsabilidad, control de
si mismo, entusiasta, conservador, controlado.
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CONDICIONES DE TRABAJO

ACCIDENTES DE TRABAJO.

RIESGOS.

ENFERMEDADES PROFESIONALES.

PROBABILIDADES

PROBABILIDADES

G 7
& <
2 2/ &
9/, 9/ 9
QV\QQ’(,;T N Q?\QQ’(} N
N/S/ /O NX/G/</Q
85/ 5/ 85/ 5/3,
/)G /)& )G/
CAIDAS X ALERGIAS X
CORTADAS X OIDO X
MUTILACIONES X VISTA X
QUEMADURAS X SIST. RESPIRATORIO X
GOLPES X SISTEMA NERVIOSO X
CHOQUES ELECTRICOS X SISTEMA DIGESTIVO X
RASPADURAS X OTROS
MACHUCADURAS X
ENVENENAMIENTOS X
DESGARRES X
LUMBALGIAS X