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INTRODUCCION

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

Otro aspecto importante, es que el Manual de Organizacidn, constituye la base juridica-administrativa para
implementar e implantar la profesionalizacidn del servidor publico.

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

El manual de organizacidn para su consulta y su correcto manejo estd compuesto en tres partes: la primera,
gue contiene la informacién general del manual, consistente en un mensaje del presidente(a) municipal,
una presentacion, la misidn y vision del gobierno Municipal, las politicas generales de uso del manual de
organizacion, y los objetivos del manual y seguido de una segunda parte que estd compuesta por la
informacién de la organizacién y que consiste en; la presentacion de la estructura orgdnica, del
organigrama, el marco juridico, los objetivos y funciones de las unidades organicas en materia de
organizacién y administracion; y una tercera parte que consiste en un glosario de términos y por ultimo en
la formalizacién del manual a través de las firmas de quién elabora, quién revisa y quien aprueba el manual.
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Con el fin de formalizar la aplicacidn y vigencia del manual de organizacién, el Ayuntamiento lo debera de
aprobar en el pleno y mandar publicar en la Gaceta Municipal. Se debera de revisar cada afo, debiendo ser
actualizado por la Oficialia Mayor Administrativa en coordinacidn con la Dependencia, si asi se requiere.
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. FILOSOFIA DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE PUERTO VALLARTA

FILOSOFIA

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

VISION

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

MISION

Ser un gobierno responsable, austero y transparente para atender las diferentes necesidades de la
poblacién. Un gobierno que promueva el desarrollo integral de los vallartenses haciendo alianzas con los
diferentes sectores de la sociedad. Un gobierno que trabaje por el fortalecimiento de la actividad turistica
y que atraiga a nuevos nichos de mercado.

VALORES DEL GOBIERNO

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

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

= Didlogo. Capacidad de politica para llegar a acuerdos. Capacidad deliberativa para planear las
diferencias y tomar decisiones.
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PRINCIPIOS

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

= Inclusién. Un gobierno de todos y para todos.

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

CARACTERISTICAS DEL GOBIERNO

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

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

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

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

2. Elfuncionario de primer nivel y/o director de cada dependencia, en coordinacién con la Oficialia Mayor
Administrativa, serdn los responsables de la elaboracién y actualizacidn del contenido del manual. Asi
mismo, son los encargados de informar y difundir oportunamente a todos los servidores publicos el
presente documento.

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

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

= Presidente Municipal
= Oficial Mayor Administrativo

= Director o responsable del drea/dependencia al que va dirigido el presente documento.

5. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del mismo con las siguientes
especificaciones.
=  Fecha de elaboracion: Dia, mesy afio en que se elaboré la primera version del manual para las areas
que lo elaboren por primera vez éste serd el manual vigente.

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

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

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

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

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

= Presentar una visidn de conjunto de la organizacidn.

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

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

= Permitir el ahorro de tiempo, recursosy esfuerzos en la ejecucién del trabajo, evitando la repeticion
de instrucciones.

= Facilitar el reclutamiento y seleccion del personal.

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

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

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

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

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

= Otorgar a él(la) servidor(a) publico(a), una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas, al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste, con otras unidades de trabajo para la realizacidn las funciones asignadas.

= Describir los servidores vitales del Area Administrativa, especificando sus caracteristicas,
requerimientos y estandares de calidad, que contribuyan a garantizar a los usuarios la presentacién
de los servicios en tiempo y forma.
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V. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco

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

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

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

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

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

CAPITULO IX
DE LOS ORDENAMIENTOS MUNICIPALES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Il. Las facultades de cada Area;

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

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

TITULO SEGUNDO
DE LA INFORMACION PUBLICA

CAPI{TULO |
DE LA INFORMACION FUNDAMENTAL

Articulo 8. Informacién Fundamental — General

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

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

c¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;
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Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacion publica fundamental de los ayuntamientos:

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

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

TITULO SEGUNDO
DEL GOBIERNO MUNICIPAL
CAPITULO Il
DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

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

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

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

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

Articulo 128. La Direccién de Desarrollo Social es el drea responsable de la organizacidn y operacion de los
programas sociales, y funge como cabeza de sector de las dependencias de la administracion publica para
municipal que ejecutan las politicas municipales en materia de asistencia social, equidad y atencién a grupos
vulnerables.

A esta dependencia corresponde la formulacion y ejecucidn de la politica municipal de apoyo a la vivienda de
objetivo social, autoconstruccidn y urbanizacién progresiva, ademas de coordinar con la Subdireccién de Educacién
los programas de apoyo educativos, los proyectos de innovacién, ciencia y tecnologia, ya sea en forma de becas o
mediante programas de apoyo para la poblacién escolar o para la infraestructura de escuelas.

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

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

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

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

I. La informacion fundamental establecida en el articulo 19 del Reglamento se publicara en el Sitio de
Transparencia del Portal de Internet de cada sujeto obligado y en medios de facil acceso, con base en las
disposiciones de la Ley y los Lineamientos establecidos por el Instituto y el Sistema Nacional de
Transparencia;

IV. Toda Informacién Fundamental publicada en los Sitios de Internet, se acompanara de: a) Un Glosario en
lenguaje claro y sencillo sobre los conceptos técnicos de lo que se publica; b) Notas explicativas y
pedagdgicas en lenguaje claro y sencillo del contenido de cada elemento del catdlogo de Informacidn
Fundamental; c) Los Ajustes Razonables en todo lo publicado; d) Aplicar los principios de usabilidad en
Internet; y e) Los recursos que estime necesarias la Unidad para mayor comprensién de la informacién
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VI.FUNDAMENTO LEGAL

Federal
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Ley Federal de Trabajo

Estatal
= Constitucién Politica del Estado de Jalisco

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

Municipal
= Reglamento Organico del H. Ayuntamiento de Puerto Vallarta

= Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Puerto Vall2428arta

[T'T] uNIDOS

TRANSFORMACION

= Condiciones Generales de Trabajo del Sindicato de servidores publicos del H. Ayuntamiento de Puerto

Vallarta
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VII. MISION, VISION, VALORES Y OBJETIVOS DE LA DEPENDENCIA

MISION

Garantizar los derechos sociales de los sectores de la poblacion mas vulnerables, a través de una
estrategia y una politica municipal en materia de asistencia social, equidad y atencién que brinden las
herramientas y fomenten el desarrollo de capacidades que permitan gozar de una calidad de vida digna;
asimismo, motivar y encausar la participacidén ciudadana consolidando acciones de gobierno tendientes al
bien ser y bienestar de los vallartenses.

VISION

Consolidar un desarrollo social sustentable para los grupos mas vulnerables, dentro del cual ejerzan
efectivamente sus derechos y se desarrollen en condiciones de igualdad y equidad en el aspecto personal,
social y productivo.

VALORES

e Compromiso.
e Responsabilidad.
e Honestidad.

OBIJETIVOS

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

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

DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Articulo 128. La Direccién de Desarrollo Social es el drea responsable de la organizacidn y operacion de los
programas sociales, y funge como cabeza de sector de las dependencias de la administracion publica para
municipal que ejecutan las politicas municipales en materia de asistencia social, equidad y atencién a grupos
vulnerables.

A esta dependencia corresponde la formulacion y ejecucién de la politica municipal de apoyo a la vivienda de
objetivo social, autoconstruccidn y urbanizacion progresiva, ademas de coordinar con la Subdireccién de Educacién
los programas de apoyo educativos, los proyectos de innovacion, ciencia y tecnologia, ya sea en forma de becas o
mediante programas de apoyo para la poblacidn escolar o para la infraestructura de escuelas.

Esta Direccién se encarga de la motivacion y encauzamiento de la participacion de los ciudadanos para la
formulacidn, implementacion, ejecucién o evaluacidon de las politicas y programas municipales; al igual se
encargara en la conformacion del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal, asi como de los subcomités
y organos de base territorial o tematica en los que ese cuerpo de planeacidon democratica organice sus trabajos
especializados, ademas, colaborara tramitando y resolviendo la constitucidn, renovacién, modificacién o
cancelacidn de los registros de las juntas vecinales.

Esta dependencia realizard las consultas publicas para la validaciéon del nombramiento de delegados y agentes
municipales, asi como el encauzamiento, hacia los diversos programas de servicio promovidos por el municipio.

Articulo 128 bis. Para ejercicio de las funciones y atribuciones que le corresponden de conformidad con en este
reglamento, la Direccidn de Desarrollo Social tendra a su cargo la Subdireccidén de Desarrollo Social, la cual contara
con una Jefatura Administrativa de Desarrollo Social, asi como demds personal que se le asigne y establezca
anualmente en la plantilla de personal aprobada por el ayuntamiento.

De igual forma, tendra a su cargo la Subdireccién de Participacién Ciudadana y Organizacién Vecinal, que contard
con una Jefatura de Participacién Ciudadana Zona Norte, una Jefatura de Participacion Ciudadana Zona Sur, asi
como una Jefatura de Organizacion Ciudadana y Vecinal y la Jefatura Administrativa, asi como demas personal que
se le asigne y establezca anualmente en la plantilla de personal aprobada por el ayuntamiento.

Asi mismo, coordinara al Instituto Vallartense de la Juventud, ademas tendra a su cargo la Subdireccién de
Programas Sociales, que contara con una Jefatura de COPPLADEMUN, una Jefatura de Programas Sociales, una
Coordinacién de Programas Sociales, y demas personal que se le asigne y establezca anualmente en la plantilla de
personal aprobada por el ayuntamiento.

Ademas, tendra a su cargo la Subdireccién de Educacion Publica, la cual contara con la Jefatura de Educacion
Municipal y; la Subdireccion de Bienestar Animal que contard con las Jefaturas de Proyectos, de Administracion y
Gestién Empresarial, de Centro de Control y Salud Animal, de Registro y Control y, de Vinculacion Comunitaria y

Educacion.
FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
01/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2023 001 MO-DS

Pagina 18 de 255



MANUAL DE ORGANIZACION
P Puerto
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL valiarta  [[1]] uNIDOS -o-..

Asi mismo, coordinara al Consejo Municipal para la Discapacidad (COMUDIS), y el Consejo Municipal del Sindrome
de Inmunodeficiencia Adquirida (COMUSIDA), y demas personal que se le asigne y establezca anualmente en la
plantilla de personal aprobada por el ayuntamiento a la Direccién de Desarrollo Social y a sus dependencias.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

PRESIDENTE(A) MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE PUERTO
VALLARTA

DIRECCION DE DESARROLLO

SOCIAL
PL. (1) _—— —— - —— — — — — — — — — — —
[ 1

f IMAJ | I I
_— = — — | {INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD | | SOMUDE | SOlUSIoS |
| | | PL (3) | PL. (6)
| i PL. (6) | | | |
SUBDIRECCION DE
DESARROLLO SOCIAL
PL. (1)
JEFATURA ADMINISTRATIVA JEFATURA DE ATENCION CIUDADANA|
PL. (1) I PL. (1)
COORDINADOR DE SECTOR
PL. (40)
‘R’ COORDINADOR L [ “R" COORDINADOR DE SECTOR
PL. (1) { PL (1)
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PARTICIPACION CIUDADANA PROGRAMAS SOCIALES EDUCACION PUBLICA BIENESTAR ANIMAL
PL (1) PL. (1) PL. (1) PL. (1)
‘JEFATURA DE PARL'::'PSC'ON CLUDADANA PRoé;ZAMT/LaJsR/;oDcﬁALEs JEFATURA COPLADEMUN JEFATURA DE EDUCACION JEFATURA DE CENTRO DE
Al AL (1) PL. (1) MUNICIPAL CONTROL Y SALUD ANIMAL
. PL.(1) PL(1)

JEFATURA ADMINISTRATIVA
PL (1)
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DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL
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PL (1)

IMAJ

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD ——

PL.(6)

| COMUDIS

! PL (3)

COMUSIDA |
PL. (6)

‘ JEFATURA ADMINISTRATIVA PL. (1) }7 %JEFATURA RE AT;-N(CII)ON CIUDADANA‘

COORDINADOR DE SECTOR
PL. (40)

[S—

‘ AUXILIAR ADMINISTRATIVO PL. (6) ‘

“R” COORDINADOR
PL (1)

}7

MENSAJERO PL. (1)

“R” COORDINADOR DE SECTOR
PL (1)

4{
——

SECRETARIA PL. (1)

SUBDIRECCION DE
PARTICIPACION CIUDADANA

SUBDIRECCION DE
PROGRAMAS SOCIALES

SUBDIRECCION DE
EDUCACION PUBLICA

SUBDIRECCION DE
BIENESTAR ANIMAL

SECRETARIA
PL (2)

PL (1) SECRETARIA PL (1) PL (1)
PL (1
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PL (2) PROGRAMAS SOCIALES ST - VETERINARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

pL (7) o PL (2) PL. (2)
[ MENSAJERO(A)

‘ JEFATURA ADMINISTRATIVA AUCUATDE oL (1) INSPECTOR ——

PL (1) ‘_ PROGR A PL (3) ENCARGADO(A) DE

T PROMOCION DE LA CULTURA
EFEDESECEION . AUXILIAR DE DE BIENESTAR ANIMAL
pL (1) LIMPIEZA PL. (2)
PL (6)
COORDINADOR GENERAL [ \L
PL. (1) AUXILIAR EN AUXILIAR ADMI&‘;’%X;’I‘VOEN
EDUCACION ESPECIAL ADMINISTRATIVO e
PL (1) PL (1)
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PL. (29)
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ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

PRESIDENTE(A) MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE PUERTO
VALLARTA

DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL
PL. (1)

SECRETARIA(O)

PL. (1)
SUBDIRECTOR(A) DE
DESARROLLO SOCIAL
PL. (1)
JEFE(A) ADMVO DE JEFE(A) ATENCION
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AUXILIAR COORDINADOR DE
ADMINISTRATIVO SECTOR
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ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES

PRESIDENTE(A) MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE PUERTO
VALLARTA

DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL

SUBDIRECCION DE
PROGRAMAS SOCIALES

PL. (1)
JEFE(A) DE PROGRAMAS JEFE(A) DE
SOCIALES COPLADEMUN
PL. (1) PL. (1)
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ORGANIGRAMA DEL INSITUTO VALLARTENSE DE LA JUVENTUD

PRESIDENTE(A) MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE PUERTO
VALLARTA

DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL

COORDINADOR(A)
INSTITUTO VALLARTENSE
DE LA JUVENTUD
PL. (1)

COORDINADOR(A) “A”

PL. (1)
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ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION DE EDUCACION PUBLICA

PRESIDENTE(A) MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE PUERTO
VALLARTA

DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL

SUBDIRECCION DE
EDUCACION PUBLICA

PL. (1)
SECRETARIA(O)
PL. (2)
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ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION DE BIENESTAR ANIMAL

PRESIDENTE(A) MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE PUERTO
VALLARTA

DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL

SUBDIRECCION DE
BIENESTAR ANIMAL

PL. (1)
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ORGANIGRAMA DE LA JEFATURA DE ATENCION CIUDADANA

PRESIDENTE(A) MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE PUERTO
VALLARTA

DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL

JEFE(A) DE ATENCION
CIUDADANA

SECRETARIA(O)
PL. (1)

AUXILIAR DE ATENCION
PL.(5)
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ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DEL COMUDIS

PRESIDENTE(A) MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE PUERTO
VALLARTA

DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL

COORDINADOR(A)

COMUDIS
PL. (1)
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ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DEL COMUSIDA

PRESIDENTE(A) MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE PUERTO
VALLARTA

DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL

COORDINADOR(A)

PL(1)
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X. CUADROS DE CONTROL, OBJETIVOS, FUNCIONES DE LOS PUESTOS
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Director de Desarrollo Social

Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Social

Area de Adscripcién: Direccién de Desarrollo Social

A quien Reporta: Presidente Municipal

A quien Supervisa: Subdirector de Desarrollo Social
OBIETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de Coordinar y supervisar los programas y actividades del la Direccién que
dirige; asi como planear, formular y evaluar las actividades que haran expedir dictamenes, acuerdos, autorizaciones y
vinculos entre la Administracidn y la sociedad a través de acciones de programas enfocados de apoyo a la ciudadania,
mejorando la calidad de vida de las familias que mas se encuentran en situacion de pobreza, vulnerabilidad y
marginacion en el Municipio de Puerto Vallarta.

FUNCIONES

®"  Formular y ejecutar la politica municipal de apoyo a la vivienda de objetivo social, autoconstruccién y
urbanizacidn progresiva, ademas de coordinar los programas de beneficio a la educacién municipal, ya sea
en forma de becas o mediante programas de apoyo para la poblacidn escolar o para infraestructura de las
escuelas.

= Determinar, elaborary proponer planes de desarrollo social del municipio, asi como evaluary dar seguimiento
a su cumplimiento.

= Dirigir la politica social de la Administracion Publica Municipal por medio de las acciones y proyectos.

. Impulsar el mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacién.

=  Promover la celebracidon de convenios y acuerdos o convenios de colaboracién con el gobierno estatal y
federal para establecer e implementar acciones en materia social.

= Motivar y encauzar la participacién de los ciudadanos para la formulacidén, implementacion, ejecucion o
evaluacion de los programas municipales.

=  Participar en la conformacion de los comités de juntas vecinales para la planeacion democratica, al igual
colaborard en la resolucién de la constitucidn, renovacion, modificacién o cancelacion de las juntas vecinales.

®  Impulsar la participacién ciudadana y el mejoramiento de las condiciones de vida de los Vallartenses.

®  Generar, gestionar y coordinar programas sociales, en coordinacion con dependencias del mismo H.
Ayuntamiento asi como a nivel estatal y federal.
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= Coordinar, concretar y ejecutar los programas especiales para la atenciéon de los sectores sociales mas
desprotegidos, en especial de grupos indigenas, habitantes de la zona rural y colonos del drea urbana.

"  Promoveray apoyard mecanismos de financiamiento para el bienestar social, el desarrollo social, el desarrollo
regional y urbano, asi como para la vivienda.

=  Proponer al Presidente Municipal las normas, lineamientos, politicas, y acciones sobre desarrollo social en
beneficio de la Ciudadania del Municipio, procurando la especial atencion de los sectores en situacién
vulnerable o de marginacion.

=  Coordinar y promover las politicas y programas sociales de impacto, equilibrados y sostenibles, asi como
aquellos de concertacién de acciones para el desarrollo social en el Municipio.

= Participar en la formulacién y establecimiento de propuestas para la programacioén y presupuestacion de
politicas de desarrollo social del municipio.

= Representar al municipio en foros y eventos de desarrollo social.

"  Encabezar la gestion de recursos y apoyos de los gobiernos Estatal y Federal para los programas de desarrollo
social municipal.

= Coordinar la formulaciéon de politicas de asistencia social municipal con el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia

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

Director de Desarrollo Social

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
" Implementacién Y Administracién De Controles.

= Administracion De Recursos Humanos Materiales Y Financieros.

®  Elaboracion De Informes.

®  Ley para Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

"  Ley de Responsabilidades para Servidores Publico Municipales.

= Reglamento Organico del Gobierno y la Administracidn Publica Municipal.
= Efectividad en la comunicacion.

= Sistemas y procedimientos administrativos.

"  Toma de decisiones.

"  Integracidn de equipos de trabajo.

"  Facilidad de palabra.

®  Capacidad de Negociacion efectiva.

=  Liderazgo.

=  Conocimientos bdsicos de la Administracion Publica.

"  Manejo de equipo de computo, Word, Excel, Power Point.

= Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
| SUBDIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Subdirector de Desarrollo Social

Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Social

Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Director de Desarrollo Social

A quien Supervisa: A todo el personal adscrito a la Direccién de Desarrollo Social.
OBIJETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de administrar, organizar y establecer vinculos entre la Administracién y
la sociedad, a través de acciones y programas con un enfoque participativo, corresponsable e integral, que contribuyan
a la mejora de la calidad de vida de las familias del Municipio.

FUNCIONES

= Auxiliar al Director de Desarrollo Social, en la promocion y realizacién de campaiias para la difusién de programas
y proyectos orientados a la asistencia y bienestar social con el objetivo de mejorar las condiciones de vida de la
poblacidn.

=  Coordinar a los Institutos Municipales, coadyuvando el bienestar social.

=  Coordinar e integrar los lineamientos estratégicos para proveer los servicios publicos municipales relacionados
con el desarrollo con el Desarrollo Social en el entorno rural y urbano del municipio.

= Coordinar la formulacion de programas de Desarrollo Social Municipal con el sistema municipal para el desarrollo
integral de la familia.

=  Coordinar la realizacion de estudios y monitoreos del grado y niveles de Desarrollo Social prevalecientes en el
Municipio.

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

Subdirector de Desarrollo Social

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Administracidon De Recursos Humanos Materiales Y Financieros.

"  Elaboraciéon De Informes.

"  Ley de Responsabilidades para Servidores Publico Municipales.

®=  Reglamento Organico del Gobierno y la Administracién Pdblica Municipal.
= Efectividad en la comunicacidn.

= Sistemas y procedimientos administrativos.

"  Toma de decisiones.

" Integracidn de equipos de trabajo.

"  Facilidad de palabra.

®  Capacidad de Negociacion efectiva.

=  Liderazgo.

"  Manejo de equipo de computo, Word, Excel, Power Point.

= Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
| JEFE ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO SOCIAL

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe Administrativo de Desarrollo Social
Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Social

Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Director de Desarrollo Social

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de administrar los recursos materiales, financieros y humanos de la
Direccion de Desarrollo Social, Subdireccion de Participacién Ciudadana y Subdireccién de Programas sociales, asi
como realizar las gestiones administrativas para el logro de los objetivos planteados por la Dependencia.

FUNCIONES

= Encargado(a) de la comprobacidn y solicitud ante tesoreria de los gastos indirectos y llevar tramites que se
realizan en las diferentes areas de la direccidn.

. Realizar requisiciones para compra y prestacion de servicios de la direccidn

= Proveer el recursos humano y material requeridos para el buen funcionamiento de la dependencia, contando
con sistemas de administracion, desarrollo, registro y control adecuados.

®=  Analiza, maneja y controla partidas presupuestarias.

=  Participa en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la Direccidn.

= Apoyar en las diferentes necesidades del Gobierno Municipal.

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

Jefe Administrativo de Desarrollo Social

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Administracidon De Recursos Humanos Materiales Y Financieros.
"  Elaboraciéon De Informes.

= Efectividad en la comunicacidn.

= Sistemas y procedimientos administrativos.

®  Toma de decisiones.

"  Facilidad de palabra.

®  Capacidad de Negociacion efectiva.

= Liderazgo.

®  Manejo de equipo de cdmputo, Word, Excel, Power Point.

= Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Social

Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Jefe Administrativo de Desarrollo Social
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

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

FUNCIONES:

=  Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos.

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

= Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

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

= Atiende e informa al publico en general.

= Archivay lleva el control de los documentos del area.

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

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

=  Encargarse del resguardo y en su caso entrega de la mercancia decomisada por los inspectores con
motivo de las inspecciones realizadas.

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

Auxiliar Administrativo

CONDICIONES LEGALES

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

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

= Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

=  Manejo del equipo de cémputo (paqueteria Office).

= Saber Manejar vehiculos de transmision estandar y automatica.

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

= Disponibilidad de Servicio
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
| MENSAJERO “A”

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Mensajero “A”

Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Social
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Subdirector de Desarrollo Social
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

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

FUNCIONES:

= Entregar los documentos y oficios enviados por su Direccién, a las Direcciones oDepartamentos
que le sean indicados.

=  Fotocopiar la documentacién que le sea indicada.

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

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

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

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

=  Establecer mecanismos para coadyuvar en la Planeacion y Desarrollo de la agenda institucional del
Gobierno Municipal.

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

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

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

"  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
| JEFE DE ATENCION CIUDADANA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Atencidn a la Ciudadania

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Atencion a la Ciudadania

Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Subdirector de Desarrollo Social

A quien Supervisa: Auxiliar de Atencion y secretaria
OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de coordinar y dirigir la atencién adecuada a los ciudadanos, que se
acercan a solicitar apoyo con algun problema de su colonia, relacionado a los servicios que proporciona el
Ayuntamiento, gestionando en el departamento que corresponda y dando puntual seguimiento para resolver la
solicitud.

FUNCIONES

=  Supervisar al personal a su cargo, en cuanto eficiencia, disciplina y buen trato al publico en general.

®  Fijar un programa de trabajo para resolver satisfactoriamente las solicitudes de apoyo.

= Gestionar en las diferentes areas del Ayuntamiento, y de ser necesario en las dependencias externas.
®  Apoyar cuando sea necesario, en las labores multiples del departamento.

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

Jefe de Atencidn a la Ciudadania

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

"  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

®  Comunicacién efectiva.

"  Manejo de Personal

®  Capacidad de observacion y andlisis.

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

| SECRETARIA
Nombre del Puesto Secretaria
Nombre de la Dependencia: Jefatura de Atencion a la Ciudadania
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social
A quien Reporta: Jefe de Atencidn a la Ciudadania
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

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

FUNCIONES

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

= Recibir, registrar y entregar documentos a las diversas dreas del departamento.
= Atender las llamadas telefonicas del departamento.

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

= Atender y proporcionar informacion al ciudadano.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Secretaria

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

"  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

®  Capacidad de observacion y andlisis.

= Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

®  Conocimiento de los derechos humanos
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JEFATURA DE ATENCION CIUDADANA
| AUXILIAR DE ATENCION

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar de Atencidn

Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Social
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social
A quien Reporta: Jefe de Atencién Ciudadana
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

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

FUNCIONES:

=  Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos.

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

= Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

=  Recopila, clasifica y analiza informacidn para los planes y programas anuales de la dependencia.
= Atiende e informa al publico en general.

= Archivay lleva el control de los documentos del area.

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

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

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

Auxiliar de Atencion

CONDICIONES LEGALES

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

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

= Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

=  Manejo del equipo de cémputo (paqueteria Office).

= Saber Manejar vehiculos de transmision estandar y automatica.

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

= Disponibilidad de Servicio
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
| “R"” COORDINADOR DE SECTOR

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto “R” Coordinador de Sector

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Participacion Ciudadana
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Coordinador General

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de recabar informacidon basica de todo el municipio en conjunto con los
comités vecinales ya constituidos, de las necesidades mas apremiantes de los ciudadanos en cuanto a los servicios
basicos se refiere, otorgando el apoyo necesario para gestionar ante las diversas dependencias lo necesario para
mejorar el nivel de vida de la ciudadania.

FUNCIONES

=  Gestionar los servicios y programas sociales en el sector que le corresponda.

= Brindar atencidn a la ciudadania

= Elaborar oficios cuando asi se requiera

= Aplicar acciones para fomentar la participacion ciudadana, asi como vigilar y procurar el desarrollo armdnico
en las colonias o comunidades de acuerdo a los diferentes planes y programas de gobierno.

=  Apoyar a los vecinos para dar tramite y atencidn a sus peticiones dando asi solucién a sus necesidades basicas
por parte del Ayuntamiento.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
“R"”” Coordinador de Sector

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Conocer la normatividad aplicable a los diferentes programas de beneficio social.

=  Manejo de equipo de oficina y de computo

= Conocer la problematica de los sectores poblacionales de menores ingresos.

=  Facilidad de palabra

=  Capacidad de observacion y analisis.

= Relaciones publicas y comunicacion.

=  Amplio conocimiento de las distintas colonias de puerto vallarta

= |dentificar necesidades.
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
| COORDINADOR DE SECTOR

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Coordinador de Sector

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Participacion Ciudadana
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Coordinador General

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de recabar informacidon basica de todo el municipio en conjunto con los
comités vecinales ya constituidos, de las necesidades mas apremiantes de los ciudadanos en cuanto a los servicios
basicos se refiere, otorgando el apoyo necesario para gestionar ante las diversas dependencias lo necesario para
mejorar el nivel de vida de la ciudadania.

FUNCIONES

=  Gestionar los servicios y programas sociales en el sector que le corresponda.

= Brindar atencidn a la ciudadania

= Elaborar oficios cuando asi se requiera

= Aplicar acciones para fomentar la participacion ciudadana, asi como vigilar y procurar el desarrollo armdnico
en las colonias o comunidades de acuerdo a los diferentes planes y programas de gobierno.

=  Apoyar a los vecinos para dar tramite y atencidn a sus peticiones dando asi solucién a sus necesidades basicas
por parte del Ayuntamiento.

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

Coordinador de Sector

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Conocer la normatividad aplicable a los diferentes programas de beneficio social.

=  Manejo de equipo de oficina y de computo

=  Conocer la problematica de los sectores poblacionales de menores ingresos.

=  Facilidad de palabra

=  Capacidad de observacion y analisis.

= Relaciones publicas y comunicacion.

=  Amplio conocimiento de las distintas colonias de puerto vallarta

= |dentificar necesidades.
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
| “R"” COORDINADOR

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto “R” Coordinador

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Participacion Ciudadana
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Coordinador General

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de recabar informacidon basica de todo el municipio en conjunto con los
comités vecinales ya constituidos, de las necesidades mas apremiantes de los ciudadanos en cuanto a los servicios
basicos se refiere, otorgando el apoyo necesario para gestionar ante las diversas dependencias lo necesario para
mejorar el nivel de vida de la ciudadania.

FUNCIONES

=  Gestionar los servicios y programas sociales en el sector que le corresponda.

= Brindar atencidn a la ciudadania

= Elaborar oficios cuando asi se requiera

= Aplicar acciones para fomentar la participacion ciudadana, asi como vigilar y procurar el desarrollo armdnico
en las colonias o comunidades de acuerdo a los diferentes planes y programas de gobierno.

=  Apoyar a los vecinos para dar tramite y atencidn a sus peticiones dando asi solucién a sus necesidades basicas
por parte del Ayuntamiento.

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

“R” Coordinador

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Conocer la normatividad aplicable a los diferentes programas de beneficio social.

=  Manejo de equipo de oficina y de computo

= Conocer la problematica de los sectores poblacionales de menores ingresos.

=  Facilidad de palabra

=  Capacidad de observacion y analisis.

= Relaciones publicas y comunicacion.

=  Amplio conocimiento de las distintas colonias de puerto vallarta

= |dentificar necesidades.
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CUADROS DE CONTROL, OBJETIVOS, FUNCIONES DE LOS PUESTOS
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES
SUBDIRECTOR DE PROGRAMAS SOCIALES

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Subdirector de Programas Sociales
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Programas Sociales
Area de Adscripcién: Direccién de Desarrollo Social
A quien Reporta: Subdirector de Desarrollo Social
. . Jefe de Programas Sociales, Jefe de COPLADEMUN, Auxiliar Administrativo y
A quien Supervisa: .
Mensajero

OBIJETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de administrar, organizar y supervisar el cumplimiento de programas
sociales Federales, Estatales y del Municipio que contribuyan a combatir la pobreza y fomenten el desarrollo humano
de la poblacién. A través de la adecuada operacion de los departamentos de la Direccidn, gestionando oportuna y
satisfactoriamente ante las dreas normativas, asi como del cumplimiento de los reglamentos.

FUNCIONES

= Representar a la Direccion ante las diferentes instancias Federales, Estatales y Municipales, asi como
asistir a eventos propuestos en representacion de la Direccidon cuando sea considerado pertinente.

" Dar seguimiento a la operacién de los recursos financieros para el desarrollo social, atendiendo a las
politicas de desarrollo social establecidas.

®  Establecer mecanismos que promuevan la participacion y colaboracion de los sectores publico y privado,
en la ejecucion de programas, proyectos y acciones de desarrollo social.

= Vigilar el debido cumplimiento de los Programas que estén a cargo de la Subdireccién de Programas
Sociales.

=  Atender las demandas sociales que las instituciones, dependencias, organismos o particulares, segun el
caso y el programa, presenten ante El Municipio, y sean competencia de la Subdirecciéon, dando
contestacidn, seguimiento y el apoyo correspondiente.

®  Proporcionar a la Direccidn, la informacidn relevante acerca de los acontecimientos en los que participa,
para darlos a conocer a la opinidon publica, de forma veraz y oportuna; y

®  Revisar la documentacion dirigida a la Institucidn, para proceder a darle el curso que se estime
conveniente.

®  Realizar las labores de preparacion preliminar, estudio, evaluacion de determinados proyectos para la
toma de decisiones de la politica de Desarrollo Social.
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®  Supervisar las acciones y obras de los programas federales que seran implementados en el Municipio,
corroborando que se cumplan con los lineamientos y especificaciones plasmados en sus reglas de
Operacion y en los lineamientos del Municipio para su correcta y oportuna aplicacion.

= Difundir los programas sociales y dar seguimiento a acciones de actualizacion de programas sociales de
la Federacion y el Estado.

®  Coordinar la actualizacion de listado de beneficiarios de los programas Federales y Estatales.

® Y las demas funciones que le sean asignadas.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Subdirector de Programas Sociales

CONDICIONES LEGALES

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

®  (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

®  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

= Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Administracion De Recursos Humanos Materiales Y Financieros.
"  Elaboracién De Informes.

= Efectividad en la comunicacidn.

= Sistemas y procedimientos administrativos.

®  Toma de decisiones.

"  Integracidn de equipos de trabajo.

" Facilidad de palabra.

" Capacidad de Negociacion efectiva.

= liderazgo.

=  Conocimientos basicos de la Administracion Publica.

= Manejo de equipo de cdmputo, Word, Excel, Power Point.

=  Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.
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SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES
| JEFE DE COPLADEMUN

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Coplademun
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Programas Sociales
Area de Adscripcién: Direccién de Desarrollo Social
A quien Reporta: Subdirector de Programas Sociales
A quien Supervisa: Auxiliar Administrativo

OBIJETIVO

Es el (Ia) servidor(a) publico(a) encargado(a) de coordinar las actividades propias del COPLADEMUN.

FUNCIONES

= Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Asamblea Plenaria, previo acuerdo con el
presidente de COPLADEMUN.

=  Proponer previo acuerdo con el Presidente, el orden del dia para las reuniones de la Asamblea plenaria,
a los miembros de la misma.

= Coordinar la formulaciéon anual del trabajo del COPLADEMUN, el cual debe ser sancionado por el
Presidente del mismo.

= Coordinar la formulacion del informe anual de actividades que debera ser puesto a consideracion de la
Asamblea Plenaria.

= Coordinar la elaboracién de los trabajos que, en cumplimiento de las funciones del COPLADEMUN,
determine la Asamblea Plenaria.

=  Dar lectura del acta de la sesidn anterior, en las reuniones de la Asamblea Plenaria.

= Instalar el Comité de Planeacidn para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN).

=  Realizar el seguimiento de los acuerdos tomados en la Asamblea plenaria.

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

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

"  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Administracidon De Recursos Humanos Materiales Y Financieros.
=  Control de obras de COPLADEMUN.

®  Gestion de tramites y recursos.

"  Elaboracién De Informes.

®  Toma de decisiones.

"  Facilidad de palabra.

®  Capacidad de Negociacion efectiva.

= Conocimientos basicos de la Administracion Publica.

®  Manejo de equipo de cdmputo, Word, Excel, Power Point.

= Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.
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SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES
| JEFE DE PROGRAMAS SOCIALES

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Programas Sociales

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Programas Sociales

Area de Adscripcién: Direccién de Desarrollo Social

A quien Reporta: Subdirector de Programas Sociales

A quien Supervisa: Coordinador de Programas Sociales
OBIJETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de coordinar los programas sociales que se imparten en el municipio
como parte de apoyo a la ciudadania.

FUNCIONES

= Atencidn a la ciudadania

= Dar respuesta a las solicitudes de apoyo.

= Construir el avance de las actividades sociales en el mejoramiento de los niveles de vida de la poblacién
y verificar el avance o la terminacidn de las obras o servicios prestados a la comunidad.

=  Planear, Programar y coordinar los distintos programas sociales federales existentes que son viables de
implementar en el Municipio.

= Supervision de las labores de los coordinadores(as).

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Jefe de Programas Sociales

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

"  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

= Administracidon De Recursos Humanos Materiales Y Financieros.

"  Elaboracién De Informes.

"  Ley General de Desarrollo Social.

®  Reglamento Organico del Gobierno y la Administracién Pulblica del Municipio de Puerto Vallarta,
Jalisco

®  Toma de decisiones.

"  Facilidad de palabra.

®  Capacidad de Negociacion efectiva.

= Conocimientos basicos de la Administracion Publica.

= Manejo de equipo de cdmputo, Word, Excel, Power Point.

=  Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.
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SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES
| COORDINADOR DE PROGRAMAS SOCIALES

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Coordinador de Programas Sociales
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Programas Sociales
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social
A quien Reporta: Subdirector de Programas Sociales
A quien Supervisa: Auxiliar de Programas

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de impulsar, coordinar y controlar los diferentes programas estatales,
federales y municipales dirigidos al sector poblacional de bajos recursos pertenecientes al Municipio de Puerto
Vallarta, con el fin de que dichos programas cumplan los objetivos para los que fueron creados.

FUNCIONES

= Aplicar correcta y eficientemente los recursos federales suministrados al Gobierno Municipal a través de
los diferentes programas de beneficio social (como son: educacién, desempleo, apoyo a micro y
pequefias empresas, apoyo a la construccion de la vivienda) asi como verificar la correcta aplicacién de
los mismos.

= Recibir documentacion necesaria para el registro de los prospectos a incorporarse a los programas, asi
como llevar un control estricto en el manejo y custodia de dicha documentacién.

®"  Fomentar la participaciéon de los beneficiados segun los diferentes esquemas de participacidn vecinal
mediante la firma de los convenios de concertacidn.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Coordinador de Programas Sociales

CONDICIONES LEGALES

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.
No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de
responsabilidades de los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento
administrativo previo en dicha legislacion.

No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
Conocer la estructura de la ciudad para identificar las calles y colonias cuando halla necesidad de
inspeccion.

Contar con conocimientos de cultura general del Municipio y areas circunvecinas.
Conocer la problematica de los sectores poblacionales de menores ingresos.
Administracion De Recursos Humanos Materiales Y Financieros.

Elaboracidn De Informes.

Facilidad de palabra.

Capacidad de Negociacion efectiva.

Manejo de equipo de computo, Word, Excel, Power Point.

Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.
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SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES
| AUXILIAR DE PROGRAMAS

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar de Programas

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Programas Sociales
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Coordinador de Programas Sociales
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de asistir en las necesidades de el (la) Coordinador(a) de Programas
Sociales como del mismo departamento.

FUNCIONES

= Brindar atencion a la ciudadania que acude al departamento asi como por via telefénica.

= Capturar lainformacion que se obtiene de la Ciudadania o Institucién Educativa que esta inscrita en algun
programa social.

= Realizar oficios que competen al departamento.

® Y las demas funciones que le sean asignadas
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Auxiliar de Programas

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

"  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

"  Facilidad de palabra.

= Manejo de equipo de cdmputo, Word, Excel, Power Point.

®  Manejo de Archivo

" Habilidad para redaccion y ortografia

= Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.
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SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia:

Subdireccién de Programas Sociales

Area de Adscripcion:

Direccion de Desarrollo Social

A quien Reporta:

Subdirector de Programas Sociales

A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

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

FUNCIONES:

=  Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos.

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

=  Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

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

=  Atiende e informa al publico en general.

= Archivay lleva el control de los documentos del area.

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

= Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

= Llevar a cabo los trabajos de y trdmites administrativos de planeacidn y evaluacidn para su presentacién

al Jefe Administrativo.

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

=  Trabajar con lo de la agenda de lo local.
= Estar al pendiente de los trabajos y control de material que llegan por semana o por mes.

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

Auxiliar Administrativo

CONDICIONES LEGALES

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

= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

= Manejo del equipo de computo (paqueteria Office).

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

=  Mantener disponibilidad de servicio.
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SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES

| MENSAJERO
Nombre del Puesto Mensajero
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Programas Sociales
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social
A quien Reporta: Subdirector de Programas Sociales
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es aquel servidor publico (a) encargado de entregar la correspondencia emitida por la Subdireccién de Programas

Sociales, y que sea destinada a cualquier Direccion o Departamento del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES:

Entregar los documentos y oficios enviados por su Direccién, a las Direcciones oDepartamentos que le
sean indicados.

Fotocopiar la documentacion que le sea indicada.

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

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

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

Cuando asi se requiera y se le indique, conducir la unidad de vehicular asignada a laDireccién a la cual se
encuentra adscrito, o de otros departamentos para el rapido cumplimiento de las tareas encomendadas.
Establecer mecanismos para coadyuvar en la Planeacidn y Desarrollo de la agenda institucional del Gobierno
Municipal.

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

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

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Saber conducir vehiculos de transmision estandar y automatica.
= Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestro
=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
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CUADROS DE CONTROL, OBJETIVOS, FUNCIONES DE LOS PUESTOS
SUBDIRECCION DE EDUCACION PUBLICA

SUBDIRECCION DE EDUCACION PUBLICA
SUBDIRECTOR DE EDUCACION PUBLICA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Subdirector de Educacién Publica

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Educacién Publica

Area de Adscripcién: Direccién de Desarrollo Social

A quien Reporta: Director de Desarrollo Social

A quien Supervisa: Jefe de Educacion Municipal, Secretaria
OBIJETIVO:

Es el (Ia) servidor(a) publico(a) encargado(a) de atender las necesidades de la comunidad educativa del municipio
a través de programas encaminados al mejoramiento de la infraestructura y el equipamiento de las escuelas,
asi como brindar los apoyos necesarios a fin de que los (las) educandos(as) que asisten a las Instituciones
escolares del Municipio lo hagan en condiciones optimas realizando actividades para fomentar el mejoramiento
profesional de los (las) maestros(as) del Municipio asi como actividades a través de las cuales se reconozca la
labor de los (las) maestros(as) y alumnos(as) destacados(as).

FUNCIONES:

= Atender las necesidades o peticiones que presentan las instituciones educativas a través de sus
directivos(as), estas peticiones son atendidas a través de diversos programas que previamente se han
creado y establecido de acuerdo con el presupuesto anual.

=  Acudir en representacion del Ayuntamiento a reuniones, eventos o actividades que promueven las
escuelas.

= Dar seguimiento a los programas federales y estatales vigentes.

= Atender a los padresy madres de familia que se presentan, orientdndose sobre diversas cuestiones
como: conflictos con escuelas particulares a las que asisten sus hijos(as).

= Buscar espacios en escuelas publicas mas cercanas al domicilio de los padres y madres.

=  Buscar soluciones a conflictos internos que se suscita entre padres y madres de familia y maestros(as)
o directivos(as) de algunas escuelas del Municipio

= Realizar visitas a las publicas del Municipio a fin de determinar con que programa pueden ser
beneficiadas.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Subdirector de Educacion Publica

CONDICIONES LEGALES

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

Manejo de Personal

Facilidad de palabra

Trato con gente

Trabajo bajo presidon

Tomar decisiones

Proponer soluciones

Disponibilidad de servicio
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SUBDIRECCION DE EDUCACION PUBLICA
| JEFE DE EDUCACION MUNICIPAL

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Educacion Municipal
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Educacidn Publica
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social
A quien Reporta: Subdirector de Educacién publica
X . Auxiliar de Educacién Especial, Auxiliar Administrativo en Educacion, Auxiliar
A quien Supervisa: L .
Administrativo

OBIJETIVO:

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de coordinar la actividad de organismos publicos y privados, asi como
del resto de la comunidad, con el fin de elevar la calidad de la educacién y ampliar la cobertura de los servicios
educativos en este municipio.

FUNCIONES:

= Coordinarse con las autoridades educativas, asociaciones de padres de familia y representantes de la
comunidad, con el fin de obtener una mejor calidad y cobertura de la educacion en este municipio.

=  Vigilar que las instituciones educativas den cumplimiento a los programas educativos que se apliquen dentro
del municipio.

= Gestionar sobre la canalizacidn de recursos para dotar de infraestructura, equipamiento y material didactico
a las escuelas en el municipio.

= Qpinar sobre los programas educativos que deba ejecutar directamente el municipio.

= Coordinarse con las autoridades educativas para vigilar el adecuado funcionamiento de los programas de
seguridad, salud, ecologia y emergencia escolar.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Jefe de Educacién Publica

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

e Manejo de equipo de cémputo, paqueteria Word y Excel.

e Conocer el procedimiento de levantamiento de inventarios.

e Disponibilidad de servicio
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SUBDIRECCION DE EDUCACION PUBLICA
| AUXILIAR EN EDUCACION ESPECIAL

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar en Educacion Especial
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Educacidn Publica
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Jefe de Educacion Municipal

A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (Ia) servidor (a) publico (a) que se encarga de auxiliar y cubrir comisiones en las escuelas para brindar atencién a
nifios(as) con capacidades diferentes.

FUNCIONES:

=  Atender a los nifios(as) y ensefiarlos.

=  Hacer custodia al momento del recreo.

=  Atender a los padres de familia de cada alumno(a).

= Asistir a reuniones dentro del plantel educativo.

= Realizar reuniones en general con los padres de familia.
= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar en Educacion Especial

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

=  Conocimiento en trato de nifos especiales con grado educadora y area de audicidn y lenguaje.
=  Facilidad de concentracién

=  Facilidad de palabra

=  Manejo de conflictos

=  Trabajar bajo presion

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

= Disponibilidad de servicio
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SUBDIRECCION DE EDUCACION PUBLICA
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Educacidn Publica
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Jefe de Educacion Municipal

A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

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

FUNCIONES:

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

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

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

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

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

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

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

Auxiliar Administrativo

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

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

= Conocer el procedimiento de levantamiento de inventarios.

= Disponibilidad de servicio
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SUBDIRECCION DE EDUCACION PUBLICA
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN EDUCACION

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo en Educacién
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Educacidn Publica
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Jefe de Educacion Municipal

A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de coordinar y vincular la ejecucidn de los apoyos que soliciten las
instancias educativas (escuelas primarias, secundarias y Jardines de nifios), a este H. Ayuntamiento, en poda, pintado
de bardas, mantenimiento en general, proporcionar los apoyos estatales y federales que a este le sean encomendados
entregar, como (Escuela sana, y Escuela de Calidad).

FUNCIONES:

= Deacuerdo a un programa establecido, asiste a las instancias educativas a supervisar las necesidades de cada
una.

=  Entrega oficios.

=  Vincula las peticiones de las Instituciones Educativas con las instancias del H. Ayuntamiento que sean de su
competencia.

=  Elabora un documento con las actividades realizadas diariamente.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
01/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2023 001 MO-DS

Pagina 76 de 255



MANUAL DE ORGANIZACION
- - Puerto
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL valiarta  [[1]] uNIDOS -o-..

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar Administrativo en Educacion

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

=  Facilidad de palabra

=  Tratar con gente

= Administrar recursos

=  Proponer soluciones

= Saber negociar

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

= Disponibilidad de servicio.
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SUBDIRECCION DE EDUCACION PUBLICA

| SECRETARIA
Nombre del Puesto Secretaria
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Educacidn Publica
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social
A quien Reporta: Subdirector de Educacién Publica
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

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

FUNCIONES:

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

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

= Atender las llamadas telefonicas del departamento.

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

= Atender y proporcionar informacion al ciudadano(a).

®=  Administrar la agenda del jefe inmediato.

®=  Redactay transcribe correspondencia y documentos diversos.

= Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

= Atiende e informa al publico en general.

= Archivay lleva el control de los documentos del area.

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

= Atender llamadas telefdnicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes respectivos.
= Atender el teléfono proporcionando la informacién o servicio que le sea solicitado.
" Ylas demas que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Secretaria

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Conocimientos de redaccion y ortografia.

= Manejo de equipo de computo. Paqueteria Office.

= Manejo de maquina copiadora y sumadora.

= QOrganizacién y manejo del archivo.

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

®  Relaciones humanas.
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CUADROS DE CONTROL, OBJETIVOS, FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE LA
COORDINACION DE COMUDIS

COORDINACION DE COMUDIS
COORDINADOR DE COMUDIS

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Coordinador de COMUDIS

Nombre de la Dependencia: Coordinacién de COMUDIS

Area de Adscripcién: Direccién de Desarrollo Social

A quien Reporta: Director de Desarrollo Social

A quien Supervisa: Auxiliar Técnico, Auxiliar Administrativo
OBIETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de impulsar, coordinar y controlar los diferentes programas estatales,
federales y municipales dirigidos para el apoyo de personas vulnerables con capacidades diferentes pertenecientes al
Municipio de Puerto Vallarta, con el fin de que dichos programas cumplan los objetivos para los que fueron creados.

FUNCIONES

®  Elaborar calendario de actividades de acuerdo a los programas y proyectos ya establecidos para el apoyo de
las personas vulnerables o con capacidades diferentes.

=  Asignar responsabilidades a sus subordinados.

= Atiende los asuntos que le son encomendados por el Director de Desarrollo Social.

= Atiende las solicitudes que le hagan llegar por parte de las personas vulnerables o con capacidades diferentes.

= Coordinarse con otras areas para el desarrollo y funcionamiento de los programas establecidos.

= Reportar avances de los programas.

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

CONDICIONES LEGALES

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

Ser mayor de edad.

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

Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje debilidad fisica.

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
Capacidad de didlogo y liderazgo

Manejo de personal

Sensibilidad para tratar con personas

Atencidn al Ciudadano

Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.
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COORDINACION DE COMUDIS
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia: Coordinacién de COMUDIS

Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Coordinador de COMUDIS

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

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

FUNCIONES

=  Redactar y transcribir correspondencia y documentos diversos.

=  Elaborar y actualizar el inventario de los bienes muebles de la oficina.

=  Brindar apoyo logistico en actividades especiales.

= Recopila, clasifica y analiza informacidn para los planes y programas anuales de la dependencia.
=  Atiende e informa al publico en general.

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

Auxiliar Administrativo

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.
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COORDINACION DE COMUDIS
| AUXILIAR TECNICO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico

Nombre de la Dependencia: Coordinacién de COMUDIS

Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Coordinador de COMUDIS

A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

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

FUNCIONES:

= Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos.

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

=  Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

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

=  Atiende e informa al publico en general.

= Archivay lleva el control de los documentos del area.

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

= Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

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

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

=  Trabajar con lo de la agenda de lo local.

=  Estar al pendiente de los trabajos y control de material que llegan por semana o por mes.

= Encargase del resguardo y en su caso entrega de la mercancia decomisada por los inspectores con motivo de
las inspecciones realizadas.

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

Auxiliar Técnico

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

= Habilidad para organizar y recopilar el archivo.

= Actitud de servicio y atencién al ciudadano.

®  Habilidades de comunicacién efectiva.
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CUADROS DE CONTROL, OBJETIVOS, FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE LA
COORDINACION DEL INSTITUTO VALLARTENSE DE LA JUVENTUD

INSTITUTO VALLARTENSE DE LA JUVENTUD
| COORDINADOR DEL INSTITUTO VALLARTENSE DE LA JUVENTUD

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Coordinador del Instituto Vallartense de la Juventud

Nombre de la Dependencia: Instituto Vallartense de la Juventud

Area de Adscripcién: Direccién de Desarrollo Social

A quien Reporta: Director de Desarrollo Social

A quien Supervisa: Coordinador “A”, Auxiliar Administrativo, Asistente de Logistica, Secretaria
OBIETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de apoyar al titular de su drea a realizar reuniones y llevar a cabo los
apoyos e incentivos a los jovenes, asi coordinar la realizacién de eventos, de trabajos manuales, talleres y cualquier

evento dirigido al emprendimiento y sano esparcimiento en general de los jovenes de nuestro municipio.

FUNCIONES

=  Apoyo del titular, atencidn directa a los jévenes del municipio.

= Apoyo en la logistica de los eventos y reuniones programadas.

= Gestion de servicios o necesidades para los jovenes, en las distintas dependencias internas o externas.
= Realizar recorridos para verificar el estado y necesidades del sector juvenil

= Realizar difusion de programas y actividades impulsadas por el gobierno municipal

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

Coordinador del Instituto Vallartense de la Juventud

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

®  Capacidad de observacion y andlisis.

= Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Conocimiento de los derechos humanos
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INSTITUTO VALLARTENSE DE LA JUVENTUD
| COORDINADOR “A”.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Coordinador “A”

Nombre de la Dependencia: Instituto Vallartense de la Juventud

Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Coordinador del Instituto Vallartense de la Juventud

A quien Supervisa: Auxiliar Administrativo, Asistente de Logistica.
OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de apoyar al titular de su area a realizar reuniones y llevar a cabo los
apoyos e incentivos a los jovenes, asi coordinar la realizacién de eventos, de trabajos manuales, talleres y cualquier

evento dirigido al emprendimiento y sano esparcimiento en general de los jovenes de nuestro municipio.

FUNCIONES

= Apoyo del titular, atencién directa a los jévenes del municipio.

=  Apoyo en la logistica de los eventos y reuniones programadas.

®  Gestion de servicios o necesidades para los jovenes, en las distintas dependencias internas o externas.
= Realizar recorridos para verificar el estado y necesidades del sector juvenil

= Realizar difusion de programas y actividades impulsadas por el gobierno municipal

® Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Coordinador “A”

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

®  Capacidad de observacion y andlisis.

= Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Conocimiento de los derechos humanos
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INSTITUTO VALLARTENSE DE LA JUVENTUD
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Nombre de la Dependencia: Instituto Vallartense de la Juventud
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social
A quien Reporta: Coordinador del Instituto Vallartense de la Juventud
A quien Supervisa: Asistente de Logistica.
OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de apoyar al Coordinador en las labores de la oficina y administrativas que
surjan en las actividades diarias, atender a los ciudadanos que se acercan a la oficina, apoyar en los eventos
programados, dar seguimiento a las gestiones en dependencias internas y externas, encaminadas al emprendimiento
y sano esparcimiento de los jévenes del municipio.

FUNCIONES

=  Apoyo del titular, atencidn directa a los jévenes del municipio.

= Apoyo en la logistica de los eventos y reuniones programadas.

= Gestion de servicios o necesidades para los jovenes, en las distintas dependencias internas o externas.
= Apoyo a Programar recorridos para verificar el estado y necesidades del sector juvenil

= Difusion de programas y actividades impulsadas por el gobierno municipal

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

Auxiliar Administrativo

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

®  Capacidad de observacion y andlisis.

= Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Conocimiento de los derechos humanos
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TRANSFORMACION

INSTITUTO VALLARTENSE DE LA JUVENTUD
| ASISTENTE EN LOGISTICA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Asistente en Logistica

Nombre de la Dependencia:

Instituto Vallartense de la Juventud

Area de Adscripcion:

Direccion de Desarrollo Social

A quien Reporta:

Coordinador del Instituto Vallartense de la Juventud

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el (Ia) servidor(a) publico(a) responsable de apoyar en las labores de organizacién y logistica de los distintos
eventos en donde participe la coordinacion del Instituto Vallartense de la Juventud.

FUNCIONES

= Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos.
=  Apoyar en la organizacion, logistica y promocion de eventos en los que intervienen medios de

comunicacion.

= |dentificar, prevery corregir acciones inseguras.

= Ylas demas funciones que le sean asignadas.

FECHA DE ELABORACION:
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Asistente en Logistica

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

®  Comunicacién asertiva.

= Conocimientos basicos de protocolo y organizacion de eventos.

= Disponibilidad de servicio.
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TRANSFORMACION

CUADROS DE CONTROL, OBJETIVOS, FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE LA
COORDINACION DEL COMUSIDA

PROMOTOR

COORDINACION DE COMUSIDA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Promotor

Nombre de la Dependencia:

Coordinacién de Comusida

Area de Adscripcion:

Direccion de Desarrollo Social

A quien Reporta:

Director de Desarrollo Social, Coordinador de Comusida.

A quien Supervisa:

Auxiliar Administrativo.

OBJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de dar a conocer los riesgos y métodos de prevencion de VIH/SIDA, a la

poblacién en general, mediante informacion, capacitacion y concientizacion, tanto en la oficina como en escuelas,

centros comerciales, plazas, etc., en un contexto de confidencialidad y respecto a los derechos humanos.

FUNCIONES

=  Atencidn a la ciudadania en general.

" Proporcionar Informacion adecuada con respeto y confidencialidad

= Acudir a los planteles educativos y lugares publicos para brindar apoyo e informacién adecuada.

= Brindar apoyo logistico en actividades especiales y campafias de prevencion.

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

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

Promotor

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Relaciones publicas y Facilidad de Palabra

=  Conocimiento de los derechos humanos

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de cOmputo, paqueteria Microsoft Office.
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COORDINACION DE COMUSIDA
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Nombre de la Dependencia: Coordinacién de Comusida
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social
A quien Reporta: Director de Desarrollo Social, Coordinador de Comusida.
A quien Supervisa: Promotor, estudiantes del servicio social.
OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de apoyar al coordinador del departamento, en las labores de la oficina 'y
administrativas que surjan en las actividades diarias, asi como ejecutar y realizar actividades administrativas del area,

a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, para lograr resultados oportunos.

FUNCIONES

=  Atencidn a la ciudadania en general.

= Proporcionar Informacidn adecuada con respeto y confidencialidad

=  Brindar apoyo logistico en actividades especiales y campafias de prevencion.

= Recopila, clasifica y analiza informacidn para los planes y programas anuales de la dependencia.
=  Redactary transcribir correspondencia y documentos diversos.

=  Elaborar y actualizar el inventario de los bienes muebles de la oficina.

=  Brindar apoyo logistico en actividades especiales y campafias.

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

Auxiliar Administrativo

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,

capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Conocimiento de los derechos humanos

= Disponibilidad de servicio.
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COORDINACION DE COMUSIDA
| COORDINADOR DE COMUSIDA.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Coordinador de Comusida

Nombre de la Dependencia: Coordinacién de Comusida

Area de Adscripcién: Direccién de Desarrollo Social

A quien Reporta: Director de Desarrollo Social

A quien Supervisa: Promotor, Auxiliar Administrativo.
OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) Coordinar e integrar los recursos humanos y materiales para fortalecer la
prevencion y propiciar una disminucion de los factores de riesgo del VIH/SIDA en el municipio, mediante la
informacioén, capacitacion y concientizacién de los ciudadanos, con apoyo del personal a su cargo.

FUNCIONES

= Atencidn a la ciudadania en general.

= Proporcionar Informacidn adecuada con respeto y confidencialidad

=  Coordinary brindar apoyo logistico en actividades especiales y campafias de prevencion.

= Recopila, clasifica y analiza informacidn para los planes y programas anuales de la dependencia.
= Revisar la correspondencia y documentos recibidos en su area.

= Actualizar el inventario de los bienes muebles de la oficina.

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

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

= Conocer la normatividad aplicable a los derechos humanos.

=  Capacidad de didlogo, liderazgo, generador de consensos y manejo de grupos.

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Relaciones Publicas y Comunicacidn.

= Conocer la estructura de la ciudad, para identificar puntos de promocidn y concientizacion.
=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.
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CUADROS DE CONTROL, OBJETIVOS, FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE LA
SUBDIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

SUBDIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
SUBDIRECTOR DE PARTICIPACION CIUDADANA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Subdirector de Participacion Ciudadana

Nombre de la Dependencia:

Subdireccién de Participacion Ciudadana

Area de Adscripcion:

Direccion de Desarrollo Social

A quien Reporta:

Subdirector de Desarrollo Social

A quien Supervisa:

Jefe de Participacion Ciudadana, Jefe Administrativo, Cordinador General, Jefe de
Seccidn y Secretaria

OBIJETIVO

Es el servidor publico encargado de planear, organizar y supervisar las actividades de los jefes de zona y coordinadores
a su cargo de acuerdo a los objetivos planteados, asi como de garantizar el cumplimiento al Reglamento de

Participaciéon Ciudadana.

FUNCIONES

= Consolidar la participacién de la ciudadania en sus respectivas colonias.

= Proporcionar a las personas juridicas con funciones de representacion ciudadana y vecinal la informacion
municipal que requieran para el desarrollo de sus actividades.

=  Formular y difundir modelos de estatutos y reglamentos que sirvan de guia a los vecinos para la constitucidn
y funcionamiento de las asociaciones vecinales.

= Establecer y difundir sistemas y normas minimas de contabilidad e informacién financiera, incluyendo la
autorizacién y control de los comprobantes foliados de ingresos y egresos de las asociaciones vecinales.

= Atender y mantener el contacto directo con los delegados de las colonias del mismo municipio

= Renovar las estructuras vecinales del municipio, de acuerdo al ciclo cumplido.

= Revisar la documentacion dirigida a la Institucion, para proceder a darle el curso que se estime conveniente.

= Elaborar los reportes o planes de trabajo a su Jefe inmediato.

= Coordinar los programas establecidos.

®  Realizar una valoracion de la prestacion de servicio de asistencia social.

=  Mantener una estrecha relacién con DIF municipal para la atencién de las necesidades y demandas de la

poblacidn.

=  Proponer mecanismos para la obtencién de apoyos, provenientes de instituciones publicas y privadas de
asistencia social, de organizaciones de gobierno federal y del estado.
= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Subdirector de Participacion Ciudadana

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

®"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

=  Reglamento del Comité de las Juntas Vecinales

=  Plan Municipal de Desarrollo

= Trato con la gente

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Conocimiento de los derechos humanos
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SUBDIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
| JEFE DE PARTICIPACION CIUDADANA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Participacién Ciudadana

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Participacion Ciudadana

Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Subdirector de Participacidn Ciudadana.

A quien Supervisa: Coordinador general, Coordinador de Sector, Coordinador de sector R, secretaria.
OBIJETIVO

Es el (Ia) servidor(a) publico(a) encargado(a) de atender las quejas o propuestas de la ciudadania para poder desarrollar
programas de apoyo o de asistencia para la misma poblacién de este municipio.

FUNCIONES

®  Generacidn y resguardo de expedientes de las mesas directivas.

=  Atender personalmente en las oficinas de participacion ciudadana y en sus propias colonias a las estructuras
vecinales.

®  Coordinacién colegiada con los jefes de promotores, socializacidn de los temas que competen a las estructuras
vecinales derivados de las reformas de las leyes, reglamentos y de normatividad que involucran a la
dependencia.

®  Crear Programas Municipales que incentiven la participacién de la poblacién.

®  |ograr una perfecta coordinacion entre las diversas Direcciones del Ayuntamiento que se requieran para el
desarrollo de las actividades.

®  Fomentar la participacion ciudadana.

®  Coordinacion de las colonias.

®  Atenciones a solicitudes y peticiones.

®  Realizacién de verificaciones.

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

Jefe de Participacion Ciudadana

CONDICIONES LEGALES

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

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Conocimiento de los derechos humanos
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SUBDIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
| JEFE ADMINISTRATIVO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe Administrativo

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Participacion Ciudadana
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Subdirector de Participacién Ciudadana
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de administrar los recursos materiales, financieros y humanos de la
Subdireccién de Participacién Ciudadana, asi como realizar las gestiones administrativas para el logro de los objetivos
planteados por la Dependencia.

FUNCIONES

= Encargado(a) de la comprobacion y solicitud ante tesoreria de los gastos indirectos y llevar tramites que se
realizan en las diferentes areas de la direccidn.

. Realizar requisiciones para compra y prestacién de servicios de la direccion

= Proveer el recursos humano y material requeridos para el buen funcionamiento de la dependencia, contando
con sistemas de administracion, desarrollo, registro y control adecuados.

®=  Analiza, maneja y controla partidas presupuestarias.

=  Participa en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la Direccidn.

= Apoyar en las diferentes necesidades del Gobierno Municipal.

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

Jefe Administrativo de Desarrollo Social

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

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

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

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

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacidn, capacidad de andlisis y sintesis,
capacidad de negociaciéon y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden vy liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Administracidon De Recursos Humanos Materiales Y Financieros.
=  Elaboraciéon De Informes.

= Efectividad en la comunicacidn.

= Sistemas y procedimientos administrativos.

®  Toma de decisiones.

"  Facilidad de palabra.

®  Capacidad de Negociacion efectiva.

=  Liderazgo.

®  Manejo de equipo de cdmputo, Word, Excel, Power Point.

= Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.
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SUBDIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
| JEFE DE SECCION.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Seccién

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Participacion Ciudadana

Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Subdirector de Participacion Ciudadana, jefe de Participacion Ciudadana.

A quien Supervisa: Coordinador general, Coordinador de Sector, Coordinador de sector R, secretaria.
OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de apoyar a los coordinadores para recabar informacion basica de todo el
municipio en conjunto con los comités vecinales ya constituidos, de las necesidades mas apremiantes de los
ciudadanos en cuanto a los servicios basicos se refiere, otorgando el apoyo necesario para gestionar ante las diversas
dependencias lo necesario para mejorar el nivel de vida de la ciudadania.

FUNCIONES

=  Apoyar a los Coordinadores de sector.

=  Gestionar los servicios y programas sociales ante las dependencias internas y externas

=  Brindar atencion a la ciudadania

= Aplicar acciones para fomentar la participacion ciudadana, asi como vigilar y procurar el desarrollo armdnico
en las colonias o comunidades de acuerdo a los diferentes planes y programas de gobierno.

= Apoyar a los vecinos para dar tramite y atencién a sus peticiones dando asi solucién a sus necesidades basicas
por parte del Ayuntamiento.

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

Jefe de Seccion

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Conocimiento de los derechos humanos
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SUBDIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
| COORDINADOR GENERAL

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Coordinador General

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Participacion Ciudadana

Area de Adscripcion: Direccion de Desarrollo Social

A quien Reporta: Subdirector de Participacidn Ciudadana

A quien Supervisa: Coordinador de Sector “R”, Coordinador de Sector
OBIJETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de desarrollar acciones de coordinacién, evaluacién y seguimiento de
Proyectos, Planes y/o Programas Municipales, estatales y/o federales.

FUNCIONES

= Mantener la comunicacidn y el enlace con los coordinadores de sector para gestionar los servicios y programas
sociales que demanda la ciudadania.

= Coordinar y participar en el control de los proyectos, obras y demas acciones financiadas con los recursos de
la Federacion y el Estado y demas transferencias gubernamentales de las que sea beneficiario o participante
el Municipio

= Atender las propuestas de los grupos organizados de la sociedad que redunden en beneficios para la poblacion
del Municipio

= Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desempefio de las labores encomendadas a los
coordinadores de sector para regular la difusidn y correcta aplicacion de los programas de acciones y los
programas de la Direccidn de Desarrollo Social.

. Recibir las propuestas de obras y acciones que planteen las comunidades, las cuales deberan ser sustentadas
con el acta de asamblea comunitaria, donde se asiente y valide que las obras y acciones correspondientes
fueron priorizadas por la mayoria de la poblaciéon y darles el seguimiento correspondiente.

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

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Conocer la normatividad aplicable a los diferentes programas de beneficio social.

=  Manejo de equipo de oficina y de computo

= Administracion, aplicacién de recursos y presupuestos.

=  Conocer la problematica de los sectores poblacionales de menores ingresos.

=  Facilidad de palabra

=  Capacidad de observacion y analisis.

= Relaciones publicas y comunicacion.
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SUBDIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
| COORDINADOR DE SECTOR

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Coordinador de Sector

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Participacion Ciudadana
Area de Adscripcién: Direccion de Desarrollo Social

A quien Reporta: Coordinador General

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de recabar informacidon basica de todo el municipio en conjunto con los
comités vecinales ya constituidos, de las necesidades mas apremiantes de los ciudadanos en cuanto a los servicios
basicos se refiere, otorgando el apoyo necesario para gestionar ante las diversas dependencias lo necesario para
mejorar el nivel de vida de la ciudadania.

FUNCIONES

=  Gestionar los servicios y programas sociales en el sector que le corresponda.

= Brindar atencidn a la ciudadania

= Elaborar oficios cuando asi se requiera

= Aplicar acciones para fomentar la participacion ciudadana, asi como vigilar y procurar el desarrollo armdnico
en las colonias o comunidades de acuerdo a los diferentes planes y programas de gobierno.

=  Apoyar a los vecinos para dar tramite y atencidn a sus peticiones dando asi solucién a sus necesidades basicas
por parte del Ayuntamiento.

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

Coordinador de Sector

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Conocer la normatividad aplicable a los diferentes programas de beneficio social.

=  Manejo de equipo de oficina y de computo

= Conocer la problematica de los sectores poblacionales de menores ingresos.

=  Facilidad de palabra

=  Capacidad de observacion y analisis.

= Relaciones publicas y comunicacion.

=  Amplio conocimiento de las distintas colonias de puerto vallarta

= |dentificar necesidades.
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SUBDIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
| COORDINADOR DE SECTOR “R”

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Coordinador de Sector “R”

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Participacion Ciudadana
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Coordinador General

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de recabar informacidon basica de todo el municipio en conjunto con los
comités vecinales ya constituidos, de las necesidades mas apremiantes de los ciudadanos en cuanto a los servicios
basicos se refiere, otorgando el apoyo necesario para gestionar ante las diversas dependencias lo necesario para
mejorar el nivel de vida de la ciudadania.

FUNCIONES

=  Gestionar los servicios y programas sociales en el sector que le corresponda.

= Brindar atencidn a la ciudadania

= Elaborar oficios cuando asi se requiera

= Aplicar acciones para fomentar la participacion ciudadana, asi como vigilar y procurar el desarrollo armdnico
en las colonias o comunidades de acuerdo a los diferentes planes y programas de gobierno.

=  Apoyar a los vecinos para dar tramite y atencidn a sus peticiones dando asi solucién a sus necesidades basicas
por parte del Ayuntamiento.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Coordinador de Sector “R”

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Conocer la normatividad aplicable a los diferentes programas de beneficio social.

=  Manejo de equipo de oficina y de computo

=  Conocer la problematica de los sectores poblacionales de menores ingresos.

=  Facilidad de palabra

=  Capacidad de observacion y analisis.

= Relaciones publicas y comunicacion.

=  Amplio conocimiento de las distintas colonias de puerto vallarta

= |dentificar necesidades.
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Puerto
UNIDOS
Vallarta [Tn TRANSFORMACION

SUBDIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

| SECRETARIA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Secretaria

Nombre de la Dependencia:

Subdireccién de Participacion Ciudadana

Area de Adscripcion:

Direccion de Desarrollo Social

A quien Reporta:

Subdirector de Participacion Ciudadana

A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es aquel servidor publico (a) encargado(a) de la redaccion de oficios, cartas y demas documentos que solicita su jefe

(a) inmediato (a), asi como la recepcidn de correspondencia interna y externa del departamento. Ademas, mantiene

informado a su jefe (a) inmediato (a) de los acontecimientos y novedades cotidianas, entre otras actividades.

FUNCIONES:

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

=  Recibir, registrar y entregar documentos a las diversas areas del departamento.
= Atender las llamadas telefonicas del departamento.
= Separar, organizar, clasificar, registrar, y archivar la documentacion recibida;
= Atender y proporcionar informacion al ciudadano(a).

=  Administrar la agenda del jefe inmediato.

=  Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos.
= Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

= Atiende e informa al publico en general.

= Archivay lleva el control de los documentos del area.

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

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

respectivos.

= Atender el teléfono proporcionando la informacién o servicio que le sea solicitado.
= Ylas demas que les sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Secretaria

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

®  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

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

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

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

=  Manejo de la copiadora.

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

= Disponibilidad de servicio.
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CUADROS DE CONTROL, OBJETIVOS, FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE LA
SUBDIRECCION DE BIENESTAR ANIMAL

SUBDIRECCION DE BIENESTAR ANIMAL

SUBDIRECTOR DE BIENESTAR ANIMAL

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Subdirector de Bienestar Animal

Nombre de la Dependencia:

Subdireccion de Bienestar Animal

Area de Adscripcion:

Direccion de Desarrollo Social

A quien Reporta:

Direccion de Desarrollo Social.

A quien Supervisa:

Jefe de Centro de Control y Salud Animal, Encargado de Promocién de la Cultura
de Bienestar Animal, Capturista, Secretaria, Auxiliar Administrativo

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de Coordinar y Supervisar los programas y actividades de la Subdireccion

que dirige, asi como planear, formular y evaluar las actividades encaminadas a fomentar y promover la cultura de

bienestar animal, capacitar en materia de proteccidn, emitir recomendaciones a los sectores publico y privado con el

propdsito de promover el cumplimiento de las disposiciones de la ley, recibir quejas y denuncias, para su atencién o

en su caso ser canalizadas a las autoridades correspondientes.

FUNCIONES

Fomentar y Promover la cultura de bienestar animal, en coordinacidon con los sectores publico, privado y
social.

Disefiar programas de educacion y capacitacion en materia de proteccién, trato humanitario y bienestar
animal, en coordinacién con las autoridades competentes, asi como de programas de educacion no
formal con el sector social, privado y académico.

Emitir recomendaciones a los sectores publico y privado en materias de competencias de la ley, con el
propdsito de promover el cumplimiento de sus disposiciones.

Desarrollar e implementar acciones de atencién en caso de contingencias, a efecto de salvaguardar el
bienestar animal, con la coordinacidn de las autoridades competentes.

Recibir quejas y denuncias en materia de bienestar animal, para su atencidén o en su caso para ser
canalizadas a las autoridades correspondientes, dando seguimiento las mismas e informar a los
denunciantes.

Coadyuvar con las autoridades competentes en la investigacion de algin acto o hecho que sea
considerado

de la ley.
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Emitir el dictamen de cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de bienestar animal.
Prevenir y controlar los casos de crueldad animal a través de las diligencias correspondientes, dando
parte de los asuntos en los que sea procedente.

Brindar atencidn veterinaria, asi como albergue temporal a los animales involucrados en los casos de
crueldad animal.

Dar en adopcidén los animales que estuvieron involucrados en el caso de su competencia.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Subdirector de Bienestar Animal

CONDICIONES LEGALES

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.
No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de
responsabilidades de los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento
administrativo previo en dicha legislacion.

No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
Conocimientos de la Ley de Proteccién Animal

Sensibilidad para trabajar con animales

Liderazgo

Manejo de Personal

Manejo de conflictos

Tomar decisiones

Proponer soluciones

Manejo de equipo de cdmputo, paqueteria Microsoft Office.

Conocimiento de los derechos humanos
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SUBDIRECCION DE BIENESTAR ANIMAL
| JEFE DE CENTRO DE CONTROL Y SALUD ANIMAL.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Centro de Control y Salud Animal

Nombre de la Dependencia: Subdirecciéon de Bienestar Animal

Area de Adscripcion: Direccion de Desarrollo Social

A quien Reporta: Subdirector de Bienestar Animal

A quien Supervisa: Médico Veterinario, Inspector, Auxiliar de Limpieza
OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) Apoyar a Coordinar y Supervisar los programas y actividades de la
Subdireccién que dirige, asi como planear, formular y evaluar las actividades encaminadas a fomentar y promover la
cultura de bienestar animal, capacitar en materia de proteccidn, apoyar a analizar las recomendaciones a los sectores
publico y privado con el propdsito de promover el cumplimiento de las disposiciones de la ley, recibir quejas y
denuncias , para su atencién o en su caso ser canalizadas a las autoridades correspondientes.

FUNCIONES

=  Fomentar y Promover la cultura de bienestar animal, en coordinacion con los sectores publico, privado y
social.

= Apoyar en los programas de educacidn y capacitacion en materia de proteccidn, trato humanitario y
bienestar animal, en coordinacién con las autoridades competentes, asi como de programas de
educacién no formal con el sector social, privado y académico.

= Atencidén en caso de contingencias, a efecto de salvaguardar el bienestar animal, con la coordinacion de
las autoridades competentes.

=  Recibir quejas y denuncias en materia de bienestar animal, para su atencidn o en su caso para ser
canalizadas a las autoridades correspondientes, dando seguimiento las mismas e informar a los
denunciantes.

= Prevenir y controlar los casos de crueldad animal a través de las diligencias correspondientes, dando
parte de los asuntos en los que sea procedente.

=  Brindar atencion de albergue temporal a los animales involucrados en los casos de crueldad animal.

= Dar en adopcion los animales que estuvieron involucrados en el caso de su competencia.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
JEFE DE CENTRO DE CONTROL Y SALUD ANIMAL

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

®  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Conocimientos de la Ley de Proteccion Animal

= Sensibilidad para trabajar con animales

= Liderazgo

=  Manejo de Personal

=  Manejo de conflictos

=  Tomar decisiones

=  Proponer soluciones

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Conocimiento de los derechos humanos
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SUBDIRECCION DE BIENESTAR ANIMAL

| SECRETARIA
Nombre del Puesto Secretaria
Nombre de la Dependencia: Subdirecciéon de Bienestar Animal
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social
A quien Reporta: Jefe de Centro de Control y Salud Animal
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

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

FUNCIONES

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

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

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

= Atender y proporcionar informacion al ciudadano.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Secretaria

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

®  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad,
disciplina, orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Conocimiento de los derechos humanos
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SUBDIRECCION DE BIENESTAR ANIMAL
| MEDICO VETERINARIO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Médico Veterinario

Nombre de la Dependencia: Sudireccion de Bienestar Animal

Area de Adscripcién: Direccién de Desarrollo Social

A quien Reporta: Jefe de Centro de Control y Salud Animal
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de revisar, atender, vacunar, dormir, desparasitar y llevar a cabo
operaciones quirurgicas en perros y gatos del municipio, asi como dar un trato excelente a los animales enfermos

dentro del centro de acopio animal.

FUNCIONES

=  Revisar a los animales que ingresan al centro.

=  Programa de Consultas.

= Llevar a cabo cirugias de esterilizacién

= Atender a perro mordido o que mordié.

= Vacunaciones o desparasitaciones en campafa.

= Llevar el control de insumos para el hospital de animales
=  Mantener limpio y desinfectado el area.

=  Trabajar en coordinacién con el drea de adopciones.

=  Mantener la comunicacién con el drea de limpieza.

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

Médico Veterinario de la Subdireccion de Bienestar Animal

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

®  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Tener como objetivo el bienestar de la sociedad y de los animales.
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SUBDIRECCION DE BIENESTAR ANIMAL

| INSPECTOR
Nombre del Puesto Inspector
Nombre de la Dependencia: Subdirecciéon de Bienestar Animal
Area de Adscripcién: Direccion de Desarrollo Social
A quien Reporta: Jefe de Centro de Control y Salud Animal
A quien Supervisa: Encargado de Promocidn de la Cultura de Bienestar Animal
OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) Investigar los presuntos casos de maltrato o negligencia animal, rescatan
o recogen animales con un riesgo inmediato o potencial, estan en contacto con asociaciones civiles u organizaciones
encargadas de salvaguardar a los animales que se encuentran en situacién de calle o abandono, tratar de mejorar y

mantener el bienestar de los animales y previenen su sufrimiento.

FUNCIONES

=  Fomentar y Promover la cultura de bienestar animal, en coordinacidon con los sectores publico, privado y
social.

= Apoyar en los programas de educacidn y capacitacion en materia de proteccidn, trato humanitario y
bienestar animal, en coordinacién con las autoridades competentes, asi como de programas de
educacién no formal con el sector social, privado y académico.

= Atencidén en caso de contingencias, a efecto de salvaguardar el bienestar animal, con la coordinacion de
las autoridades competentes.

=  Recibir quejas y denuncias en materia de bienestar animal, para su atencidn o en su caso para ser
canalizadas a las autoridades correspondientes, dando seguimiento las mismas e informar a los
denunciantes.

= Prevenir y controlar los casos de crueldad animal a través de las diligencias correspondientes, dando
parte de los asuntos en los que sea procedente.

= Brindar atencion de albergue temporal a los animales involucrados en los casos de crueldad animal.

= Dar en adopcion los animales que estuvieron involucrados en el caso de su competencia.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Inspector de la Subdireccidon de Bienestar Animal

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

®  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Tener como objetivo el bienestar de la sociedad y de los animales.
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“R” CAPTURISTA
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TRANSFORMACION

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

“R”Capturista

Nombre de la Dependencia:

Subdireccion de Bienestar Animal

Area de Adscripcion:

Direccion de Desarrollo Social

A quien Reporta:

Subdirector de Bienestar Animal.

A quien Supervisa:

Auxiliar Administrativo.

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) Responsable de la captura de perros y gatos, del mantenimiento de las
areas (jaulas) donde se encuentran dichos animales, la alimentacion y el aseo de los mismos.

FUNCIONES

= Capturar los animales que estén fuera de su habitat o bien se encuentren por las calles.

=  Brindar Limpieza y mantenimiento a las jaulas.

= Asear ( bafiar) los animales que se encuentran en ellas.
=  Vacunar y medicar los animales ( en coordinaciéon con el médico veterinario).
= Dar mantenimiento a las dreas verdes del centro de acopio animal.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Capturista de la Subdireccion de Bienestar Animal

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

®  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Tener como objetivo el bienestar de la sociedad y de los animales.
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SUBDIRECCION DE BIENESTAR ANIMAL
| AUXILIAR DE LIMPIEZA.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar de Limpieza

Nombre de la Dependencia: Subdirecciéon de Bienestar Animal
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Subdirector de Bienestar Animal.
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a), que desempefia actividades de limpieza y Aseo.

FUNCIONES

= Barrery trapear todas las areas de la subdireccién de bienestar animal.
=  Limpiar los sanitarios.

=  Mantener Limpio el Mobiliario y equipo de oficina.

= Recoger basura y depositarla en el lugar indicado.

=  Brindar Limpieza y mantenimiento a las jaulas.

= Asear (bafiar) los animales que se encuentran en ellas.

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

Auxiliar de Limpieza de la Subdireccion de Bienestar Animal

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

®  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Tener como objetivo el bienestar de la sociedad y de los animales.
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SUBDIRECCION DE BIENESTAR ANIMAL
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia: Subdirecciéon de Bienestar Animal
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Subdirector de Bienestar Animal.
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

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

FUNCIONES

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

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

= Apoyaren lacoordinacion, control supervisién y ejecucion de actividades o del personal puesto a su cargo
por instrucciones del subdirector o el jefe.

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

Auxiliar Administrativo de la Subdireccion de Bienestar Animal

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

®  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Tener como objetivo el bienestar de la sociedad y de los animales.
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SUBDIRECCION DE BIENESTAR ANIMAL
| ENCARGADO DE PROMOCION DE LA CULTURA DE BIENESTAR ANIMAL.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Encargado de la Promocion de la Cultura de Bienestar Animal
Nombre de la Dependencia: Subdirecciéon de Bienestar Animal

Area de Adscripcion: Direccion de Desarrollo Social

A quien Reporta: Subdirector de Bienestar Animal

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a), encargado de impartir educacién no formal a través de platicas, talleres, conferencias,
dindmicas, campafias y eventos de colonias, escuelas publicas y privadas, instituciones no educativas publicas o
privadas, con el fin de divulgar la educacién y cultura ambiental para el cuidado, proteccién de los animales dentro del

municipio.

FUNCIONES

=  Fomentar y Promover la cultura de bienestar animal, en coordinacidon con los sectores publico, privado y
social.

= Apoyar en los programas de educacidén y capacitacidn en materia de proteccién, trato humanitario y
bienestar animal, en coordinacién con las autoridades competentes, asi como de programas de
educacién no formal con el sector social, privado y académico.

= Atencidén en caso de contingencias, a efecto de salvaguardar el bienestar animal, con la coordinacidn de
las autoridades competentes.

=  Recibir quejas y denuncias en materia de bienestar animal, para su atencidn o en su caso para ser
canalizadas a las autoridades correspondientes, dando seguimiento las mismas e informar a los
denunciantes.

= Prevenir y controlar los casos de crueldad animal a través de las diligencias correspondientes, dando
parte de los asuntos en los que sea procedente.

= Brindar atencion de albergue temporal a los animales involucrados en los casos de crueldad animal.

= Dar en adopcion los animales que estuvieron involucrados en el caso de su competencia.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Encargado de Promocidn de la cultura de Bienestar Animal

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

®  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Tener como objetivo el bienestar de la sociedad y de los animales.
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GLOSARIO

Acervo. Se refiere a una propiedad colectiva de algun tipo, cuyo valor se piensa de cara a la posteridad o
la preservacion en el tiempo.

Archivo. Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus funciones por
las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas de cualquier época y en cualquier soporte, incluidos los
informaticos.

Descripcidn de puestos. Es una declaracion formal de los deberes y las responsabilidades de un puesto
especifico, basada en la informacién obtenida a través del analisis de las funciones laborales.

Enlace de Transparencia. Servidor publico responsable de gestionar la informacién publica al interior de la
dependencia del sujeto responsable a la que se encuentra adscrito, tanto en lo relativo a las solicitudes de
informacién, como la necesaria para el cumplimiento de las obligaciones de publicacion de informacién
fundamental y la que pertenece a los rubros de transparencia focalizada y proactiva.

Indicador. Es una herramienta que nos sirve para medir de forma precisa y efectiva los resultados de las
acciones encaminadas a lograr un objetivo o meta. Los indicadores se realizan casi siempre por medio de
una férmula que compra dos variables.

Insumo. Recursos que el sistema productos necesita para realizar sus procesos. Estos pueden ser personas
(las que ejecutaran los procesos), informacidn, tecnologia (sistemas, procedimientos, informacion,
magquinaria, equipo, articulos varios, materiales) competencias (conocimientos, habilidades,
comportamientos y valores que esas personas tienen para ejecutar los procesos), entre otros.

Manual de Organizacidn. Herramienta institucional e informativa que expone en forma detallada la
estructura organizacional, atribuciones y funciones de la unidad administrativa; asimismo, describe la
normatividad que le aplica, descripciones de puestos, los procedimientos y los lineamientos a seguir para
brindar los servicios con calidad.

Organigrama. Es la representacion grafica de la estructura formal de una organizacidn, seala los
diferentes cargos, departamentos, jerarquia de apoyo, dependencia e interdependencia que existe entre
ellos.

Politica. Un marco de referencia (marco legal) que norman el comportamiento de las personas para el
logro de objetivos, dentro del cual se deben adoptar decisiones (criterios de accidn), asegurando con ello
gue éstas sean uniformes y consistentes.

Procedimiento. Es la descripcidn de las actividades que se desarrollan dentro de un proceso e incluyen el
qué, el cdmo y quién corresponde el desarrollo de la tarea, involucrando el alcance, las normas y los
elementos técnicos entre otros.
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FIRMAY SELLO DE AUTORIZACION

LIC. RAFAEL RODRIGUEZ ZUNIGA
OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO

Elaborado el dia 12 de marzo de dos mil veintitrés. Con fundamento en los articulos 40, 45 y 46 de la Ley
de Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco; articulo 70 fracciones |, 11, llI, IV de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; articulo 8 fraccion IV y articulo 15 fraccidon
VI de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios; y
articulos 89, 123 y 140 del Reglamento Organico del Gobierno y la Administracién Publica del Municipio de
Puerto Vallarta, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual de Organizacion.
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INTRODUCCION

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

Otro aspecto importante, es que el Manual de Organizacion, constituye la base juridica-administrativa para
implementar e implantar la profesionalizacién del servidor publico.

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

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

Con el fin de formalizar la aplicacidn y vigencia del manual de organizacién, el Ayuntamiento lo debera de
aprobar en el pleno y mandar publicar en la Gaceta Municipal. Se debera de revisar cada afo, debiendo ser
actualizado por la Oficialia Mayor Administrativa en coordinacidn con la Dependencia, si asi se requiere.
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FILOSOFIA DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE PUERTO VALLARTA

FILOSOFIA

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

VISION

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

MISION

Ser un gobierno responsable, austero y transparente para atender las diferentes necesidades de la
poblacién. Un gobierno que promueva el desarrollo integral de los vallartenses haciendo alianzas con los
diferentes sectores de la sociedad. Un gobierno que trabaje por el fortalecimiento de la actividad turistica
y que atraiga a nuevos nichos de mercado.

VALORES DEL GOBIERNO

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

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

= Didlogo. Capacidad de politica para llegar a acuerdos. Capacidad deliberativa para planear las
diferencias y tomar decisiones.
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PRINCIPIOS

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

= Inclusién. Un gobierno de todos y para todos.

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

CARACTERISTICAS DEL GOBIERNO

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

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

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

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

7. Elfuncionario de primer nivel y/o director de cada dependencia, en coordinacién con la Oficialia Mayor
Administrativa, serdn los responsables de la elaboracién y actualizacién del contenido del manual. Asi
mismo, son los encargados de informar y difundir oportunamente a todos los servidores publicos el
presente documento.

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

9. El manual de organizacidn es un documento oficial e institucional, el cual debera presentar las firmas
de autorizacion de los siguientes funcionarios publicos:

= Presidente Municipal
= Oficial Mayor Administrativo

= Director o responsable del drea/dependencia al que va dirigido el presente documento.

10. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del mismo con las siguientes
especificaciones.
=  Fecha de elaboracion: Dia, mesy afio en que se elaboré la primera version del manual para las areas
que lo elaboren por primera vez éste serd el manual vigente.

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

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

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

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

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

= Presentar una visidn de conjunto de la organizacidn.

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

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

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

= Facilitar el reclutamiento y seleccion del personal.

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

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

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

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

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

= Otorgar a él(la) servidor(a) publico(a), una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas, al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste, con otras unidades de trabajo para la realizacidn las funciones asignadas.

= Describir los servidores vitales del Area Administrativa, especificando sus caracteristicas,
requerimientos y estandares de calidad, que contribuyan a garantizar a los usuarios la presentacién
de los servicios en tiempo y forma.
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FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco

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

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

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

d) Organizar la administracion publica municipal;
e) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
f) Asegurar la participacion ciudadana

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

CAPITULO IX
DE LOS ORDENAMIENTOS MUNICIPALES

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

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

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

IV. Precisar cudl es la disposicidn reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que
la emitid;

V. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y cuales
otorgan derechos a los particulares; y

VI. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacidn previstos por el
reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar
naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
01/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2023 001 MO-DS

Pagina 144 de 255



MANUAL DE ORGANIZACION :'?'_ Puerto
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL s pvaiiara  [[T]] UNIDOS -

contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los
particulares.

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

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

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

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

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

iii. Las facultades de cada Area;

iv. Las metas y objetivos de las Areas de conformidad con sus programas operativos;

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

TITULO SEGUNDO
DE LA INFORMACION PUBLICA

CAPI{TULO |
DE LA INFORMACION FUNDAMENTAL

Articulo 8. Informacién Fundamental — General

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

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

c¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;
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Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacion publica fundamental de los ayuntamientos:

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

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

TITULO SEGUNDO
DEL GOBIERNO MUNICIPAL
CAPITULO Il
DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

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

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

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

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

Articulo 128. La Direccién de Desarrollo Social es el drea responsable de la organizacidn y operacion de los
programas sociales, y funge como cabeza de sector de las dependencias de la administracion publica para
municipal que ejecutan las politicas municipales en materia de asistencia social, equidad y atencién a grupos
vulnerables.

A esta dependencia corresponde la formulacion y ejecucidn de la politica municipal de apoyo a la vivienda de
objetivo social, autoconstruccidn y urbanizacién progresiva, ademas de coordinar con la Subdireccién de Educacién
los programas de apoyo educativos, los proyectos de innovacién, ciencia y tecnologia, ya sea en forma de becas o
mediante programas de apoyo para la poblacién escolar o para la infraestructura de escuelas.

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

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

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

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

I. La informacion fundamental establecida en el articulo 19 del Reglamento se publicara en el Sitio de
Transparencia del Portal de Internet de cada sujeto obligado y en medios de facil acceso, con base en las
disposiciones de la Ley y los Lineamientos establecidos por el Instituto y el Sistema Nacional de
Transparencia;

IV. Toda Informacién Fundamental publicada en los Sitios de Internet, se acompanara de: a) Un Glosario en
lenguaje claro y sencillo sobre los conceptos técnicos de lo que se publica; b) Notas explicativas y
pedagdgicas en lenguaje claro y sencillo del contenido de cada elemento del catdlogo de Informacidn
Fundamental; c) Los Ajustes Razonables en todo lo publicado; d) Aplicar los principios de usabilidad en
Internet; y e) Los recursos que estime necesarias la Unidad para mayor comprensién de la informacién
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FUNDAMENTO LEGAL

Federal
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Ley Federal de Trabajo

Estatal
= Constitucién Politica del Estado de Jalisco

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

Municipal
= Reglamento Organico del H. Ayuntamiento de Puerto Vallarta

= Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Puerto Vall2428arta

[T'T] uNIDOS

TRANSFORMACION

= Condiciones Generales de Trabajo del Sindicato de servidores publicos del H. Ayuntamiento de Puerto

Vallarta
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MISION, VISION, VALORES Y OBJETIVOS DE LA DEPENDENCIA

MISION

Garantizar los derechos sociales de los sectores de la poblacion mas vulnerables, a través de una
estrategia y una politica municipal en materia de asistencia social, equidad y atencién que brinden las
herramientas y fomenten el desarrollo de capacidades que permitan gozar de una calidad de vida digna;
asimismo, motivar y encausar la participacidén ciudadana consolidando acciones de gobierno tendientes al
bien ser y bienestar de los vallartenses.

VISION

Consolidar un desarrollo social sustentable para los grupos mas vulnerables, dentro del cual ejerzan
efectivamente sus derechos y se desarrollen en condiciones de igualdad y equidad en el aspecto personal,
social y productivo.

VALORES

e Compromiso.
e Responsabilidad.
e Honestidad.

OBIJETIVOS

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

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

DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Articulo 128. La Direccién de Desarrollo Social es el drea responsable de la organizacidn y operacion de los
programas sociales, y funge como cabeza de sector de las dependencias de la administracion publica para
municipal que ejecutan las politicas municipales en materia de asistencia social, equidad y atencién a grupos
vulnerables.

A esta dependencia corresponde la formulacion y ejecucion de la politica municipal de apoyo a la vivienda de
objetivo social, autoconstruccidn y urbanizacion progresiva, ademas de coordinar con la Subdireccién de Educacién
los programas de apoyo educativos, los proyectos de innovacion, ciencia y tecnologia, ya sea en forma de becas o
mediante programas de apoyo para la poblacidn escolar o para la infraestructura de escuelas.

Esta Direccién se encarga de la motivacion y encauzamiento de la participacion de los ciudadanos para la
formulacidn, implementacion, ejecucién o evaluacidon de las politicas y programas municipales; al igual se
encargara en la conformacion del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal, asi como de los subcomités
y organos de base territorial o tematica en los que ese cuerpo de planeacion democratica organice sus trabajos
especializados, ademas, colaborara tramitando y resolviendo la constitucidn, renovacién, modificacién o
cancelacidn de los registros de las juntas vecinales.

Esta dependencia realizara las consultas publicas para la validacién del nombramiento de delegados y agentes
municipales, asi como el encauzamiento, hacia los diversos programas de servicio promovidos por el municipio.

Articulo 128 bis. Para ejercicio de las funciones y atribuciones que le corresponden de conformidad con en este
reglamento, la Direccidn de Desarrollo Social tendra a su cargo la Subdireccidén de Desarrollo Social, la cual contara
con una Jefatura Administrativa de Desarrollo Social, asi como demds personal que se le asigne y establezca
anualmente en la plantilla de personal aprobada por el ayuntamiento.

De igual forma, tendra a su cargo la Subdireccién de Participacién Ciudadana y Organizacién Vecinal, que contard
con una Jefatura de Participacién Ciudadana Zona Norte, una Jefatura de Participacion Ciudadana Zona Sur, asi
como una Jefatura de Organizacion Ciudadana y Vecinal y la Jefatura Administrativa, asi como demas personal que
se le asigne y establezca anualmente en la plantilla de personal aprobada por el ayuntamiento.

Asi mismo, coordinara al Instituto Vallartense de la Juventud, ademas tendra a su cargo la Subdireccién de
Programas Sociales, que contara con una Jefatura de COPPLADEMUN, una Jefatura de Programas Sociales, una
Coordinacién de Programas Sociales, y demas personal que se le asigne y establezca anualmente en la plantilla de
personal aprobada por el ayuntamiento.

Ademas, tendra a su cargo la Subdireccién de Educacion Publica, la cual contara con la Jefatura de Educacion
Municipal y; la Subdireccion de Bienestar Animal que contard con las Jefaturas de Proyectos, de Administracion y
Gestién Empresarial, de Centro de Control y Salud Animal, de Registro y Control y, de Vinculacion Comunitaria y

Educacion.
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Asi mismo, coordinara al Consejo Municipal para la Discapacidad (COMUDIS), y el Consejo Municipal del Sindrome
de Inmunodeficiencia Adquirida (COMUSIDA), y demas personal que se le asigne y establezca anualmente en la
plantilla de personal aprobada por el ayuntamiento a la Direccién de Desarrollo Social y a sus dependencias.
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CUADROS DE CONTROL, OBJETIVOS, FUNCIONES DE LOS PUESTOS
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Director de Desarrollo Social

Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Social

Area de Adscripcién: Direccién de Desarrollo Social

A quien Reporta: Presidente Municipal

A quien Supervisa: Subdirector de Desarrollo Social
OBIETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de Coordinar y supervisar los programas y actividades del la Direccién que
dirige; asi como planear, formular y evaluar las actividades que haran expedir dictamenes, acuerdos, autorizaciones y
vinculos entre la Administracién y la sociedad a través de acciones de programas enfocados de apoyo a la ciudadania,
mejorando la calidad de vida de las familias que mas se encuentran en situacién de pobreza, vulnerabilidad y
marginacion en el Municipio de Puerto Vallarta.

FUNCIONES

®"  Formular y ejecutar la politica municipal de apoyo a la vivienda de objetivo social, autoconstruccién y
urbanizacidn progresiva, ademas de coordinar los programas de beneficio a la educacién municipal, ya sea
en forma de becas o mediante programas de apoyo para la poblacién escolar o para infraestructura de las
escuelas.

= Determinar, elaborary proponer planes de desarrollo social del municipio, asi como evaluary dar seguimiento
a su cumplimiento.

= Dirigir la politica social de la Administracion Publica Municipal por medio de las acciones y proyectos.

. Impulsar el mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacién.

=  Promover la celebracidon de convenios y acuerdos o convenios de colaboracién con el gobierno estatal y
federal para establecer e implementar acciones en materia social.

= Motivar y encauzar la participacién de los ciudadanos para la formulacidén, implementacion, ejecucion o
evaluacion de los programas municipales.

=  Participar en la conformacion de los comités de juntas vecinales para la planeaciéon democrética, al igual
colaborard en la resolucién de la constitucidn, renovacion, modificacién o cancelacion de las juntas vecinales.

®  Impulsar la participacién ciudadana y el mejoramiento de las condiciones de vida de los Vallartenses.

®  Generar, gestionar y coordinar programas sociales, en coordinacién con dependencias del mismo H.
Ayuntamiento asi como a nivel estatal y federal.
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= Coordinar, concretar y ejecutar los programas especiales para la atenciéon de los sectores sociales mas
desprotegidos, en especial de grupos indigenas, habitantes de la zona rural y colonos del drea urbana.

"  Promoveray apoyard mecanismos de financiamiento para el bienestar social, el desarrollo social, el desarrollo
regional y urbano, asi como para la vivienda.

= Proponer al Presidente Municipal las normas, lineamientos, politicas, y acciones sobre desarrollo social en
beneficio de la Ciudadania del Municipio, procurando la especial atencion de los sectores en situacién
vulnerable o de marginacion.

= Coordinar y promover las politicas y programas sociales de impacto, equilibrados y sostenibles, asi como
aquellos de concertacién de acciones para el desarrollo social en el Municipio.

= Participar en la formulacién y establecimiento de propuestas para la programacién y presupuestacion de
politicas de desarrollo social del municipio.

= Representar al municipio en foros y eventos de desarrollo social.

"  Encabezar la gestion de recursos y apoyos de los gobiernos Estatal y Federal para los programas de desarrollo
social municipal.

®  Coordinar la formulaciéon de politicas de asistencia social municipal con el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia

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

Director de Desarrollo Social

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
" Implementacién Y Administracién De Controles.

= Administracion De Recursos Humanos Materiales Y Financieros.

®  Elaboracion De Informes.

®  Ley para Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

"  Ley de Responsabilidades para Servidores Publico Municipales.

= Reglamento Organico del Gobierno y la Administracidn Publica Municipal.
= Efectividad en la comunicacion.

= Sistemas y procedimientos administrativos.

"  Toma de decisiones.

"  Integracidn de equipos de trabajo.

"  Facilidad de palabra.

®  Capacidad de Negociacion efectiva.

=  Liderazgo.

=  Conocimientos bdsicos de la Administracion Publica.

"  Manejo de equipo de computo, Word, Excel, Power Point.

= Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
| SUBDIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Subdirector de Desarrollo Social

Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Social

Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Director de Desarrollo Social

A quien Supervisa: A todo el personal adscrito a la Direccién de Desarrollo Social.
OBIJETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de administrar, organizar y establecer vinculos entre la Administracion y
la sociedad, a través de acciones y programas con un enfoque participativo, corresponsable e integral, que contribuyan
a la mejora de la calidad de vida de las familias del Municipio.

FUNCIONES

= Auxiliar al Director de Desarrollo Social, en la promocion y realizacién de campaiias para la difusion de programas
y proyectos orientados a la asistencia y bienestar social con el objetivo de mejorar las condiciones de vida de la
poblacidn.

= Coordinar a los Institutos Municipales, coadyuvando el bienestar social.

=  Coordinar e integrar los lineamientos estratégicos para proveer los servicios publicos municipales relacionados
con el desarrollo con el Desarrollo Social en el entorno rural y urbano del municipio.

= Coordinar la formulacion de programas de Desarrollo Social Municipal con el sistema municipal para el desarrollo
integral de la familia.

=  Coordinar la realizacion de estudios y monitoreos del grado y niveles de Desarrollo Social prevalecientes en el
Municipio.

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

Subdirector de Desarrollo Social

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Administracidon De Recursos Humanos Materiales Y Financieros.

"  Elaboraciéon De Informes.

" Ley de Responsabilidades para Servidores Publico Municipales.

®=  Reglamento Organico del Gobierno y la Administracién Pdblica Municipal.
= Efectividad en la comunicacidn.

= Sistemas y procedimientos administrativos.

"  Toma de decisiones.

" Integracidn de equipos de trabajo.

"  Facilidad de palabra.

®  Capacidad de Negociacion efectiva.

=  Liderazgo.

"  Manejo de equipo de computo, Word, Excel, Power Point.

= Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
| JEFE ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO SOCIAL

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe Administrativo de Desarrollo Social
Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Social

Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Director de Desarrollo Social

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de administrar los recursos materiales, financieros y humanos de la
Direccion de Desarrollo Social, Subdireccion de Participacién Ciudadana y Subdireccién de Programas sociales, asi
como realizar las gestiones administrativas para el logro de los objetivos planteados por la Dependencia.

FUNCIONES

= Encargado(a) de la comprobacidn y solicitud ante tesoreria de los gastos indirectos y llevar tramites que se
realizan en las diferentes areas de la direccidn.

. Realizar requisiciones para compra y prestacion de servicios de la direccién

= Proveer el recursos humano y material requeridos para el buen funcionamiento de la dependencia, contando
con sistemas de administracion, desarrollo, registro y control adecuados.

®=  Analiza, maneja y controla partidas presupuestarias.

=  Participa en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la Direccidn.

= Apoyar en las diferentes necesidades del Gobierno Municipal.

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

Jefe Administrativo de Desarrollo Social

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Administracidon De Recursos Humanos Materiales Y Financieros.
"  Elaboraciéon De Informes.

= Efectividad en la comunicacidn.

= Sistemas y procedimientos administrativos.

®  Toma de decisiones.

"  Facilidad de palabra.

®  Capacidad de Negociacion efectiva.

= Liderazgo.

®  Manejo de equipo de cdmputo, Word, Excel, Power Point.

= Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Social

Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Jefe Administrativo de Desarrollo Social
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

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

FUNCIONES:

=  Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos.

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

= Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

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

= Atiende e informa al publico en general.

= Archivay lleva el control de los documentos del area.

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

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

=  Encargarse del resguardo y en su caso entrega de la mercancia decomisada por los inspectores con
motivo de las inspecciones realizadas.

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

Auxiliar Administrativo

CONDICIONES LEGALES

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

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

= Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

=  Manejo del equipo de cémputo (paqueteria Office).

= Saber Manejar vehiculos de transmision estandar y automatica.

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

= Disponibilidad de Servicio
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
| MENSAJERO “A”

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Mensajero “A”

Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Social
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Subdirector de Desarrollo Social
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

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

FUNCIONES:

= Entregar los documentos y oficios enviados por su Direccién, a las Direcciones oDepartamentos
que le sean indicados.

=  Fotocopiar la documentacién que le sea indicada.

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

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

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

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

=  Establecer mecanismos para coadyuvar en la Planeacion y Desarrollo de la agenda institucional del
Gobierno Municipal.

=  Propondrad acciones que permitan un mejor control y administracién de los recursos humanos vy
materiales del Ayuntamiento.

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

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

"  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
| JEFE DE ATENCION CIUDADANA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Atencidn a la Ciudadania

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Atencion a la Ciudadania

Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Subdirector de Desarrollo Social

A quien Supervisa: Auxiliar de Atencion y secretaria
OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de coordinar y dirigir la atencién adecuada a los ciudadanos, que se
acercan a solicitar apoyo con algun problema de su colonia, relacionado a los servicios que proporciona el
Ayuntamiento, gestionando en el departamento que corresponda y dando puntual seguimiento para resolver la
solicitud.

FUNCIONES

=  Supervisar al personal a su cargo, en cuanto eficiencia, disciplina y buen trato al publico en general.

®  Fijar un programa de trabajo para resolver satisfactoriamente las solicitudes de apoyo.

= Gestionar en las diferentes areas del Ayuntamiento, y de ser necesario en las dependencias externas.
®  Apoyar cuando sea necesario, en las labores multiples del departamento.

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

Jefe de Atencidn a la Ciudadania

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

"  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

®  Comunicacién efectiva.

"  Manejo de Personal

®  Capacidad de observacion y andlisis.

= Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

| SECRETARIA
Nombre del Puesto Secretaria
Nombre de la Dependencia: Jefatura de Atencion a la Ciudadania
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social
A quien Reporta: Jefe de Atencidn a la Ciudadania
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

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

FUNCIONES

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

= Recibir, registrar y entregar documentos a las diversas dreas del departamento.
= Atender las llamadas telefonicas del departamento.

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

= Atender y proporcionar informacion al ciudadano.

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
01/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2023 001 MO-DS

Pagina 166 de 255



MANUAL DE ORGANIZACION
- - Puerto
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL valiarta  [[1]] uNIDOS -o-..

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Secretaria

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

"  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

®  Capacidad de observacion y andlisis.

= Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

®  Conocimiento de los derechos humanos
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
| “R"” COORDINADOR DE SECTOR

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto “R” Coordinador de Sector

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Participacién Ciudadana
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Coordinador General

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de recabar informacidn basica de todo el municipio en conjunto con los
comités vecinales ya constituidos, de las necesidades mas apremiantes de los ciudadanos en cuanto a los servicios
basicos se refiere, otorgando el apoyo necesario para gestionar ante las diversas dependencias lo necesario para
mejorar el nivel de vida de la ciudadania.

FUNCIONES

=  Gestionar los servicios y programas sociales en el sector que le corresponda.

= Brindar atencidn a la ciudadania

= Elaborar oficios cuando asi se requiera

= Aplicar acciones para fomentar la participacion ciudadana, asi como vigilar y procurar el desarrollo armdnico
en las colonias o comunidades de acuerdo a los diferentes planes y programas de gobierno.

=  Apoyar a los vecinos para dar tramite y atencidn a sus peticiones dando asi solucién a sus necesidades basicas
por parte del Ayuntamiento.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
“R"” Coordinador de Sector

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Conocer la normatividad aplicable a los diferentes programas de beneficio social.

=  Manejo de equipo de oficina y de computo

= Conocer la problematica de los sectores poblacionales de menores ingresos.

=  Facilidad de palabra

=  Capacidad de observacion y analisis.

= Relaciones publicas y comunicacion.

=  Amplio conocimiento de las distintas colonias de puerto vallarta

= |dentificar necesidades.
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
| COORDINADOR DE SECTOR

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Coordinador de Sector

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Participacion Ciudadana
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Coordinador General

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de recabar informacidon basica de todo el municipio en conjunto con los
comités vecinales ya constituidos, de las necesidades mas apremiantes de los ciudadanos en cuanto a los servicios
basicos se refiere, otorgando el apoyo necesario para gestionar ante las diversas dependencias lo necesario para
mejorar el nivel de vida de la ciudadania.

FUNCIONES

=  Gestionar los servicios y programas sociales en el sector que le corresponda.

= Brindar atencidn a la ciudadania

= Elaborar oficios cuando asi se requiera

= Aplicar acciones para fomentar la participacion ciudadana, asi como vigilar y procurar el desarrollo armdnico
en las colonias o comunidades de acuerdo a los diferentes planes y programas de gobierno.

=  Apoyar a los vecinos para dar tramite y atencidn a sus peticiones dando asi solucién a sus necesidades basicas
por parte del Ayuntamiento.

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

Coordinador de Sector

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Conocer la normatividad aplicable a los diferentes programas de beneficio social.

=  Manejo de equipo de oficina y de computo

=  Conocer la problematica de los sectores poblacionales de menores ingresos.

=  Facilidad de palabra

=  Capacidad de observacion y analisis.

= Relaciones publicas y comunicacion.

=  Amplio conocimiento de las distintas colonias de puerto vallarta

= |dentificar necesidades.
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
| “R"” COORDINADOR

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto “R” Coordinador

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Participacion Ciudadana
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Coordinador General

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de recabar informacidon basica de todo el municipio en conjunto con los
comités vecinales ya constituidos, de las necesidades mas apremiantes de los ciudadanos en cuanto a los servicios
basicos se refiere, otorgando el apoyo necesario para gestionar ante las diversas dependencias lo necesario para
mejorar el nivel de vida de la ciudadania.

FUNCIONES

=  Gestionar los servicios y programas sociales en el sector que le corresponda.

= Brindar atencidn a la ciudadania

= Elaborar oficios cuando asi se requiera

= Aplicar acciones para fomentar la participacion ciudadana, asi como vigilar y procurar el desarrollo armdnico
en las colonias o comunidades de acuerdo a los diferentes planes y programas de gobierno.

=  Apoyar a los vecinos para dar tramite y atencidn a sus peticiones dando asi solucién a sus necesidades basicas
por parte del Ayuntamiento.

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

“R” Coordinador

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Conocer la normatividad aplicable a los diferentes programas de beneficio social.

=  Manejo de equipo de oficina y de computo

=  Conocer la problematica de los sectores poblacionales de menores ingresos.

=  Facilidad de palabra

=  Capacidad de observacion y analisis.

= Relaciones publicas y comunicacion.

=  Amplio conocimiento de las distintas colonias de puerto vallarta

= |dentificar necesidades.
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CUADROS DE CONTROL, OBJETIVOS, FUNCIONES DE LOS PUESTOS
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES
SUBDIRECTOR DE PROGRAMAS SOCIALES

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Subdirector de Programas Sociales
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Programas Sociales
Area de Adscripcién: Direccién de Desarrollo Social
A quien Reporta: Subdirector de Desarrollo Social
. . Jefe de Programas Sociales, Jefe de COPLADEMUN, Auxiliar Administrativo y
A quien Supervisa: .
Mensajero

OBIJETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de administrar, organizar y supervisar el cumplimiento de programas
sociales Federales, Estatales y del Municipio que contribuyan a combatir la pobreza y fomenten el desarrollo humano
de la poblacién. A través de la adecuada operacion de los departamentos de la Direccidn, gestionando oportuna y
satisfactoriamente ante las dreas normativas, asi como del cumplimiento de los reglamentos.

FUNCIONES

= Representar a la Direccion ante las diferentes instancias Federales, Estatales y Municipales, asi como
asistir a eventos propuestos en representacion de la Direccidn cuando sea considerado pertinente.

" Dar seguimiento a la operacién de los recursos financieros para el desarrollo social, atendiendo a las
politicas de desarrollo social establecidas.

®  Establecer mecanismos que promuevan la participacion y colaboracion de los sectores publico y privado,
en la ejecucion de programas, proyectos y acciones de desarrollo social.

= Vigilar el debido cumplimiento de los Programas que estén a cargo de la Subdireccién de Programas
Sociales.

=  Atender las demandas sociales que las instituciones, dependencias, organismos o particulares, segun el
caso y el programa, presenten ante El Municipio, y sean competencia de la Subdirecciéon, dando
contestacidn, seguimiento y el apoyo correspondiente.

®  Proporcionar a la Direccidn, la informacidn relevante acerca de los acontecimientos en los que participa,
para darlos a conocer a la opinidon publica, de forma veraz y oportuna; y

®  Revisar la documentacion dirigida a la Institucidn, para proceder a darle el curso que se estime
conveniente.

®  Realizar las labores de preparacion preliminar, estudio, evaluacion de determinados proyectos para la
toma de decisiones de la politica de Desarrollo Social.
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®  Supervisar las acciones y obras de los programas federales que seran implementados en el Municipio,
corroborando que se cumplan con los lineamientos y especificaciones plasmados en sus reglas de
Operacion y en los lineamientos del Municipio para su correcta y oportuna aplicacion.

= Difundir los programas sociales y dar seguimiento a acciones de actualizacion de programas sociales de
la Federacion y el Estado.

®  Coordinar la actualizacion de listado de beneficiarios de los programas Federales y Estatales.

® Y las demas funciones que le sean asignadas.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Subdirector de Programas Sociales

CONDICIONES LEGALES

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

®  (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

®  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

= Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Administracion De Recursos Humanos Materiales Y Financieros.
"  Elaboracién De Informes.

= Efectividad en la comunicacidn.

= Sistemas y procedimientos administrativos.

®  Toma de decisiones.

"  Integracidn de equipos de trabajo.

" Facilidad de palabra.

" Capacidad de Negociacion efectiva.

= liderazgo.

=  Conocimientos basicos de la Administracion Publica.

= Manejo de equipo de cdmputo, Word, Excel, Power Point.

= Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.
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SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES
| JEFE DE COPLADEMUN

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Coplademun
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Programas Sociales
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social
A quien Reporta: Subdirector de Programas Sociales
A quien Supervisa: Auxiliar Administrativo

OBIJETIVO

Es el (Ia) servidor(a) publico(a) encargado(a) de coordinar las actividades propias del COPLADEMUN.

FUNCIONES

= Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Asamblea Plenaria, previo acuerdo con el
presidente de COPLADEMUN.

=  Proponer previo acuerdo con el Presidente, el orden del dia para las reuniones de la Asamblea plenaria,
a los miembros de la misma.

= Coordinar la formulaciéon anual del trabajo del COPLADEMUN, el cual debe ser sancionado por el
Presidente del mismo.

= Coordinar la formulacion del informe anual de actividades que debera ser puesto a consideracion de la
Asamblea Plenaria.

= Coordinar la elaboracién de los trabajos que, en cumplimiento de las funciones del COPLADEMUN,
determine la Asamblea Plenaria.

=  Dar lectura del acta de la sesidn anterior, en las reuniones de la Asamblea Plenaria.

= Instalar el Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN).

=  Realizar el seguimiento de los acuerdos tomados en la Asamblea plenaria.

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

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

"  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Administracidon De Recursos Humanos Materiales Y Financieros.
=  Control de obras de COPLADEMUN.

®  Gestion de tramites y recursos.

"  Elaboracién De Informes.

®  Toma de decisiones.

"  Facilidad de palabra.

®  Capacidad de Negociacion efectiva.

= Conocimientos basicos de la Administracion Publica.

®  Manejo de equipo de cdmputo, Word, Excel, Power Point.

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

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
01/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2023 001 MO-DS

Pagina 177 de 255



MANUAL DE'ORGAN|ZAC|0N = Puerto
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL valiarta  [[1]] uNIDOS -o-..

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES
| JEFE DE PROGRAMAS SOCIALES

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Programas Sociales

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Programas Sociales

Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Subdirector de Programas Sociales

A quien Supervisa: Coordinador de Programas Sociales
OBIJETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de coordinar los programas sociales que se imparten en el municipio
como parte de apoyo a la ciudadania.

FUNCIONES

= Atencidn a la ciudadania

= Dar respuesta a las solicitudes de apoyo.

= Construir el avance de las actividades sociales en el mejoramiento de los niveles de vida de la poblacién
y verificar el avance o la terminacidn de las obras o servicios prestados a la comunidad.

=  Planear, Programar y coordinar los distintos programas sociales federales existentes que son viables de
implementar en el Municipio.

= Supervision de las labores de los coordinadores(as).

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Jefe de Programas Sociales

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

"  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

= Administracidon De Recursos Humanos Materiales Y Financieros.

"  Elaboracién De Informes.

"  Ley General de Desarrollo Social.

= Reglamento Organico del Gobierno y la Administracién Publica del Municipio de Puerto Vallarta,
Jalisco

®  Toma de decisiones.

"  Facilidad de palabra.

®  Capacidad de Negociacion efectiva.

= Conocimientos basicos de la Administracion Publica.

= Manejo de equipo de cdmputo, Word, Excel, Power Point.

=  Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.
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SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES
| COORDINADOR DE PROGRAMAS SOCIALES

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Coordinador de Programas Sociales
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Programas Sociales
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social
A quien Reporta: Subdirector de Programas Sociales
A quien Supervisa: Auxiliar de Programas

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de impulsar, coordinar y controlar los diferentes programas estatales,
federales y municipales dirigidos al sector poblacional de bajos recursos pertenecientes al Municipio de Puerto
Vallarta, con el fin de que dichos programas cumplan los objetivos para los que fueron creados.

FUNCIONES

= Aplicar correcta y eficientemente los recursos federales suministrados al Gobierno Municipal a través de
los diferentes programas de beneficio social (como son: educacién, desempleo, apoyo a micro y
pequefias empresas, apoyo a la construccion de la vivienda) asi como verificar la correcta aplicacién de
los mismos.

= Recibir documentacion necesaria para el registro de los prospectos a incorporarse a los programas, asi
como llevar un control estricto en el manejo y custodia de dicha documentacion.

®"  Fomentar la participaciéon de los beneficiados segun los diferentes esquemas de participacidn vecinal
mediante la firma de los convenios de concertacidn.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Coordinador de Programas Sociales

CONDICIONES LEGALES

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.
No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de
responsabilidades de los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento
administrativo previo en dicha legislacion.

No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
Conocer la estructura de la ciudad para identificar las calles y colonias cuando halla necesidad de
inspeccion.

Contar con conocimientos de cultura general del Municipio y areas circunvecinas.
Conocer la problematica de los sectores poblacionales de menores ingresos.
Administracion De Recursos Humanos Materiales Y Financieros.

Elaboracidn De Informes.

Facilidad de palabra.

Capacidad de Negociacion efectiva.

Manejo de equipo de computo, Word, Excel, Power Point.

Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.
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SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES
| AUXILIAR DE PROGRAMAS

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar de Programas

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Programas Sociales
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Coordinador de Programas Sociales
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de asistir en las necesidades de el (la) Coordinador(a) de Programas
Sociales como del mismo departamento.

FUNCIONES

= Brindar atencion a la ciudadania que acude al departamento asi como por via telefénica.

= Capturar lainformacion que se obtiene de la Ciudadania o Institucién Educativa que esta inscrita en algun
programa social.

= Realizar oficios que competen al departamento.

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

Auxiliar de Programas

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

"  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

"  Facilidad de palabra.

= Manejo de equipo de cdmputo, Word, Excel, Power Point.

®  Manejo de Archivo

" Habilidad para redaccion y ortografia

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

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
01/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2023 001 MO-DS

Pagina 183 de 255



MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Puerto
UNIDOS
Vallarta [Tn TRANSFORMACION

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia:

Subdireccién de Programas Sociales

Area de Adscripcion:

Direccion de Desarrollo Social

A quien Reporta:

Subdirector de Programas Sociales

A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

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

FUNCIONES:

=  Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos.

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

=  Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

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

=  Atiende e informa al publico en general.

= Archivay lleva el control de los documentos del area.

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

= Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

= Llevar a cabo los trabajos de y trdmites administrativos de planeacidn y evaluacidn para su presentacién

al Jefe Administrativo.

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

=  Trabajar con lo de la agenda de lo local.
= Estar al pendiente de los trabajos y control de material que llegan por semana o por mes.

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

Auxiliar Administrativo

CONDICIONES LEGALES

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

= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

= Manejo del equipo de computo (paqueteria Office).

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

=  Mantener disponibilidad de servicio.
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SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES

| MENSAJERO
Nombre del Puesto Mensajero
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Programas Sociales
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social
A quien Reporta: Subdirector de Programas Sociales
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es aquel servidor publico (a) encargado de entregar la correspondencia emitida por la Subdireccién de Programas

Sociales, y que sea destinada a cualquier Direccion o Departamento del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES:

Entregar los documentos y oficios enviados por su Direccién, a las Direcciones oDepartamentos que le
sean indicados.

Fotocopiar la documentacion que le sea indicada.

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

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

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

Cuando asi se requiera y se le indique, conducir la unidad de vehicular asignada a laDireccién a la cual se
encuentra adscrito, o de otros departamentos para el rapido cumplimiento de las tareas encomendadas.
Establecer mecanismos para coadyuvar en la Planeacion y Desarrollo de la agenda institucional del Gobierno
Municipal.

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

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

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Saber conducir vehiculos de transmision estandar y automatica.
= Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestro
=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
01/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2023 001 MO-DS

Pagina 187 de 255



MANUAL DE ORGANIZACION
- - Puerto
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL valiarta  [[1]] uNIDOS -o-..

CUADROS DE CONTROL, OBJETIVOS, FUNCIONES DE LOS PUESTOS
SUBDIRECCION DE EDUCACION PUBLICA

SUBDIRECCION DE EDUCACION PUBLICA
SUBDIRECTOR DE EDUCACION PUBLICA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Subdirector de Educacién Publica

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Educacién Publica

Area de Adscripcién: Direccién de Desarrollo Social

A quien Reporta: Director de Desarrollo Social

A quien Supervisa: Jefe de Educacion Municipal, Secretaria
OBIJETIVO:

Es el (Ia) servidor(a) publico(a) encargado(a) de atender las necesidades de la comunidad educativa del municipio
a través de programas encaminados al mejoramiento de la infraestructura y el equipamiento de las escuelas,
asi como brindar los apoyos necesarios a fin de que los (las) educandos(as) que asisten a las Instituciones
escolares del Municipio lo hagan en condiciones optimas realizando actividades para fomentar el mejoramiento
profesional de los (las) maestros(as) del Municipio asi como actividades a través de las cuales se reconozca la
labor de los (las) maestros(as) y alumnos(as) destacados(as).

FUNCIONES:

= Atender las necesidades o peticiones que presentan las instituciones educativas a través de sus
directivos(as), estas peticiones son atendidas a través de diversos programas que previamente se han
creado y establecido de acuerdo con el presupuesto anual.

=  Acudir en representacion del Ayuntamiento a reuniones, eventos o actividades que promueven las
escuelas.

= Dar seguimiento a los programas federales y estatales vigentes.

= Atender a los padresy madres de familia que se presentan, orientdndose sobre diversas cuestiones
como: conflictos con escuelas particulares a las que asisten sus hijos(as).

= Buscar espacios en escuelas publicas mas cercanas al domicilio de los padres y madres.

=  Buscar soluciones a conflictos internos que se suscita entre padres y madres de familia y maestros(as)
o directivos(as) de algunas escuelas del Municipio

= Realizar visitas a las publicas del Municipio a fin de determinar con que programa pueden ser
beneficiadas.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Subdirector de Educacion Publica

CONDICIONES LEGALES

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

Manejo de Personal

Facilidad de palabra

Trato con gente

Trabajo bajo presidon

Tomar decisiones

Proponer soluciones

Disponibilidad de servicio
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SUBDIRECCION DE EDUCACION PUBLICA
| JEFE DE EDUCACION MUNICIPAL

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Educacion Municipal
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Educacidn Publica
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social
A quien Reporta: Subdirector de Educacién publica
X . Auxiliar de Educacién Especial, Auxiliar Administrativo en Educacion, Auxiliar
A quien Supervisa: L .
Administrativo

OBIJETIVO:

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de coordinar la actividad de organismos publicos y privados, asi como
del resto de la comunidad, con el fin de elevar la calidad de la educacién y ampliar la cobertura de los servicios
educativos en este municipio.

FUNCIONES:

= Coordinarse con las autoridades educativas, asociaciones de padres de familia y representantes de la
comunidad, con el fin de obtener una mejor calidad y cobertura de la educacion en este municipio.

=  Vigilar que las instituciones educativas den cumplimiento a los programas educativos que se apliquen dentro
del municipio.

= Gestionar sobre la canalizacidn de recursos para dotar de infraestructura, equipamiento y material didactico
a las escuelas en el municipio.

= Qpinar sobre los programas educativos que deba ejecutar directamente el municipio.

= Coordinarse con las autoridades educativas para vigilar el adecuado funcionamiento de los programas de
seguridad, salud, ecologia y emergencia escolar.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Jefe de Educacién Publica

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

e Manejo de equipo de cémputo, paqueteria Word y Excel.

e Conocer el procedimiento de levantamiento de inventarios.

e Disponibilidad de servicio
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SUBDIRECCION DE EDUCACION PUBLICA
| AUXILIAR EN EDUCACION ESPECIAL

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar en Educacion Especial
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Educacidn Publica
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Jefe de Educacion Municipal

A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (Ia) servidor (a) publico (a) que se encarga de auxiliar y cubrir comisiones en las escuelas para brindar atencién a
nifios(as) con capacidades diferentes.

FUNCIONES:

=  Atender a los nifios(as) y ensefiarlos.

=  Hacer custodia al momento del recreo.

=  Atender a los padres de familia de cada alumno(a).

= Asistir a reuniones dentro del plantel educativo.

= Realizar reuniones en general con los padres de familia.
= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar en Educacion Especial

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

=  Conocimiento en trato de nifos especiales con grado educadora y area de audicidn y lenguaje.
=  Facilidad de concentracién

=  Facilidad de palabra

=  Manejo de conflictos

=  Trabajar bajo presion

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

= Disponibilidad de servicio
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SUBDIRECCION DE EDUCACION PUBLICA
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Educacidn Publica
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Jefe de Educacion Municipal

A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

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

FUNCIONES:

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

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

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

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

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

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

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

Auxiliar Administrativo

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

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

= Conocer el procedimiento de levantamiento de inventarios.

= Disponibilidad de servicio
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SUBDIRECCION DE EDUCACION PUBLICA
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN EDUCACION

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo en Educacién
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Educacidn Publica
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Jefe de Educacion Municipal

A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de coordinar y vincular la ejecucidn de los apoyos que soliciten las
instancias educativas (escuelas primarias, secundarias y Jardines de nifios), a este H. Ayuntamiento, en poda, pintado
de bardas, mantenimiento en general, proporcionar los apoyos estatales y federales que a este le sean encomendados
entregar, como (Escuela sana, y Escuela de Calidad).

FUNCIONES:

= Deacuerdo a un programa establecido, asiste a las instancias educativas a supervisar las necesidades de cada
una.

=  Entrega oficios.

=  Vincula las peticiones de las Instituciones Educativas con las instancias del H. Ayuntamiento que sean de su
competencia.

=  Elabora un documento con las actividades realizadas diariamente.

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

Auxiliar Administrativo en Educacion

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

=  Facilidad de palabra

=  Tratar con gente

= Administrar recursos

=  Proponer soluciones

= Saber negociar

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

= Disponibilidad de servicio.
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SUBDIRECCION DE EDUCACION PUBLICA

| SECRETARIA
Nombre del Puesto Secretaria
Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Educacion Publica
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social
A quien Reporta: Subdirector de Educacién Publica
A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

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

FUNCIONES:

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

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

= Atender las llamadas telefonicas del departamento.

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

= Atender y proporcionar informacion al ciudadano(a).

®=  Administrar la agenda del jefe inmediato.

®=  Redactay transcribe correspondencia y documentos diversos.

= Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

= Atiende e informa al publico en general.

= Archivay lleva el control de los documentos del area.

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

= Atender llamadas telefdnicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes respectivos.
= Atender el teléfono proporcionando la informacién o servicio que le sea solicitado.
= Ylas demas que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Secretaria

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Conocimientos de redaccion y ortografia.

= Manejo de equipo de computo. Paqueteria Office.

= Manejo de maquina copiadora y sumadora.

= QOrganizacién y manejo del archivo.

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

®  Relaciones humanas.
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CUADROS DE CONTROL, OBJETIVOS, FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE LA
COORDINACION DE COMUDIS

COORDINACION DE COMUDIS
COORDINADOR DE COMUDIS

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Coordinador de COMUDIS

Nombre de la Dependencia: Coordinacién de COMUDIS

Area de Adscripcién: Direccién de Desarrollo Social

A quien Reporta: Director de Desarrollo Social

A quien Supervisa: Auxiliar Técnico, Auxiliar Administrativo
OBIETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de impulsar, coordinar y controlar los diferentes programas estatales,
federales y municipales dirigidos para el apoyo de personas vulnerables con capacidades diferentes pertenecientes al
Municipio de Puerto Vallarta, con el fin de que dichos programas cumplan los objetivos para los que fueron creados.

FUNCIONES

®  Elaborar calendario de actividades de acuerdo a los programas y proyectos ya establecidos para el apoyo de
las personas vulnerables o con capacidades diferentes.

=  Asignar responsabilidades a sus subordinados.

= Atiende los asuntos que le son encomendados por el Director de Desarrollo Social.

= Atiende las solicitudes que le hagan llegar por parte de las personas vulnerables o con capacidades diferentes.

= Coordinarse con otras areas para el desarrollo y funcionamiento de los programas establecidos.

= Reportar avances de los programas.

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

CONDICIONES LEGALES

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

Ser mayor de edad.

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

Debe presentar una apariencia constitucional que no refleje debilidad fisica.

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
Capacidad de didlogo y liderazgo

Manejo de personal

Sensibilidad para tratar con personas

Atencidn al Ciudadano

Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.
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COORDINACION DE COMUDIS
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia: Coordinacién de COMUDIS

Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Coordinador de COMUDIS

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

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

FUNCIONES

=  Redactar y transcribir correspondencia y documentos diversos.

=  Elaborar y actualizar el inventario de los bienes muebles de la oficina.

=  Brindar apoyo logistico en actividades especiales.

= Recopila, clasifica y analiza informacidn para los planes y programas anuales de la dependencia.
=  Atiende e informa al publico en general.

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

Auxiliar Administrativo

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.
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COORDINACION DE COMUDIS
| AUXILIAR TECNICO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico

Nombre de la Dependencia: Coordinacién de COMUDIS

Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Coordinador de COMUDIS

A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

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

FUNCIONES:

= Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos.

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

=  Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

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

=  Atiende e informa al publico en general.

= Archivay lleva el control de los documentos del area.

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

= Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

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

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

=  Trabajar con lo de la agenda de lo local.

=  Estar al pendiente de los trabajos y control de material que llegan por semana o por mes.

=  Encargase del resguardo y en su caso entrega de la mercancia decomisada por los inspectores con motivo de
las inspecciones realizadas.

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

Auxiliar Técnico

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

= Habilidad para organizar y recopilar el archivo.

= Actitud de servicio y atencién al ciudadano.

®  Habilidades de comunicacién efectiva.

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
01/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2023 001 MO-DS

Pagina 205 de 255



MANUAL DE'ORGAN|ZAC|0N = Puerto
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL valiarta  [[1]] uNIDOS -o-..

CUADROS DE CONTROL, OBJETIVOS, FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE LA
COORDINACION DEL INSTITUTO VALLARTENSE DE LA JUVENTUD

INSTITUTO VALLARTENSE DE LA JUVENTUD
| COORDINADOR DEL INSTITUTO VALLARTENSE DE LA JUVENTUD

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Coordinador del Instituto Vallartense de la Juventud

Nombre de la Dependencia: Instituto Vallartense de la Juventud

Area de Adscripcién: Direccién de Desarrollo Social

A quien Reporta: Director de Desarrollo Social

A quien Supervisa: Coordinador “A”, Auxiliar Administrativo, Asistente de Logistica, Secretaria
OBIETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de apoyar al titular de su area a realizar reuniones y llevar a cabo los
apoyos e incentivos a los jovenes, asi coordinar la realizacidén de eventos, de trabajos manuales, talleres y cualquier

evento dirigido al emprendimiento y sano esparcimiento en general de los jovenes de nuestro municipio.

FUNCIONES

= Apoyo del titular, atencidn directa a los jévenes del municipio.

= Apoyo en la logistica de los eventos y reuniones programadas.

= Gestion de servicios o necesidades para los jovenes, en las distintas dependencias internas o externas.
= Realizar recorridos para verificar el estado y necesidades del sector juvenil

= Realizar difusion de programas y actividades impulsadas por el gobierno municipal

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

Coordinador del Instituto Vallartense de la Juventud

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

®  Capacidad de observacion y andlisis.

= Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Conocimiento de los derechos humanos
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INSTITUTO VALLARTENSE DE LA JUVENTUD
| COORDINADOR “A”.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Coordinador “A”

Nombre de la Dependencia: Instituto Vallartense de la Juventud

Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Coordinador del Instituto Vallartense de la Juventud

A quien Supervisa: Auxiliar Administrativo, Asistente de Logistica.
OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de apoyar al titular de su drea a realizar reuniones y llevar a cabo los
apoyos e incentivos a los jovenes, asi coordinar la realizacion de eventos, de trabajos manuales, talleres y cualquier

evento dirigido al emprendimiento y sano esparcimiento en general de los jovenes de nuestro municipio.

FUNCIONES

= Apoyo del titular, atencidn directa a los jévenes del municipio.

=  Apoyo en la logistica de los eventos y reuniones programadas.

= Gestion de servicios o necesidades para los jovenes, en las distintas dependencias internas o externas.
= Realizar recorridos para verificar el estado y necesidades del sector juvenil

= Realizar difusion de programas y actividades impulsadas por el gobierno municipal

® Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Coordinador “A”

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

®  Capacidad de observacion y andlisis.

= Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Conocimiento de los derechos humanos
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INSTITUTO VALLARTENSE DE LA JUVENTUD
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Nombre de la Dependencia: Instituto Vallartense de la Juventud
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social
A quien Reporta: Coordinador del Instituto Vallartense de la Juventud
A quien Supervisa: Asistente de Logistica.
OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de apoyar al Coordinador en las labores de la oficina y administrativas que
surjan en las actividades diarias, atender a los ciudadanos que se acercan a la oficina, apoyar en los eventos
programados, dar seguimiento a las gestiones en dependencias internas y externas, encaminadas al emprendimiento
y sano esparcimiento de los jévenes del municipio.

FUNCIONES

= Apoyo del titular, atencién directa a los jévenes del municipio.

= Apoyo en la logistica de los eventos y reuniones programadas.

= Gestion de servicios o necesidades para los jovenes, en las distintas dependencias internas o externas.
= Apoyo a Programar recorridos para verificar el estado y necesidades del sector juvenil

= Difusion de programas y actividades impulsadas por el gobierno municipal

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

Auxiliar Administrativo

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

®  Capacidad de observacion y andlisis.

= Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Conocimiento de los derechos humanos
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TRANSFORMACION

INSTITUTO VALLARTENSE DE LA JUVENTUD
| ASISTENTE EN LOGISTICA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Asistente en Logistica

Nombre de la Dependencia:

Instituto Vallartense de la Juventud

Area de Adscripcion:

Direccion de Desarrollo Social

A quien Reporta:

Coordinador del Instituto Vallartense de la Juventud

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el (Ia) servidor(a) publico(a) responsable de apoyar en las labores de organizacién y logistica de los distintos
eventos en donde participe la coordinacion del Instituto Vallartense de la Juventud.

FUNCIONES

= Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos.
=  Apoyar en la organizacion, logistica y promocion de eventos en los que intervienen medios de

comunicacion.

= |dentificar, prevery corregir acciones inseguras.

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

CONDICIONES LEGALES

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

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

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

®  Comunicacién asertiva.

= Conocimientos basicos de protocolo y organizacion de eventos.

= Disponibilidad de servicio.
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CUADROS DE CONTROL, OBJETIVOS, FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE LA
COORDINACION DEL COMUSIDA

PROMOTOR

COORDINACION DE COMUSIDA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Promotor

Nombre de la Dependencia:

Coordinacién de Comusida

Area de Adscripcion:

Direccion de Desarrollo Social

A quien Reporta:

Director de Desarrollo Social, Coordinador de Comusida.

A quien Supervisa:

Auxiliar Administrativo.

OBJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de dar a conocer los riesgos y métodos de prevencion de VIH/SIDA, a la

poblacién en general, mediante informacion, capacitacion y concientizacion, tanto en la oficina como en escuelas,

centros comerciales, plazas, etc., en un contexto de confidencialidad y respecto a los derechos humanos.

FUNCIONES

=  Atencidn a la ciudadania en general.

" Proporcionar Informacion adecuada con respeto y confidencialidad

= Acudir a los planteles educativos y lugares publicos para brindar apoyo e informacién adecuada.

= Brindar apoyo logistico en actividades especiales y campafias de prevencion.

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

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

Promotor

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

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

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Relaciones publicas y Facilidad de Palabra

=  Conocimiento de los derechos humanos

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de cOmputo, paqueteria Microsoft Office.
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COORDINACION DE COMUSIDA
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Nombre de la Dependencia: Coordinacién de Comusida
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social
A quien Reporta: Director de Desarrollo Social, Coordinador de Comusida.
A quien Supervisa: Promotor, estudiantes del servicio social.
OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de apoyar al coordinador del departamento, en las labores de la oficina 'y
administrativas que surjan en las actividades diarias, asi como ejecutar y realizar actividades administrativas del area,

a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, para lograr resultados oportunos.

FUNCIONES

=  Atencidn a la ciudadania en general.

= Proporcionar Informacidn adecuada con respeto y confidencialidad

=  Brindar apoyo logistico en actividades especiales y campafias de prevencion.

= Recopila, clasifica y analiza informacidn para los planes y programas anuales de la dependencia.
=  Redactary transcribir correspondencia y documentos diversos.

=  Elaborar y actualizar el inventario de los bienes muebles de la oficina.

=  Brindar apoyo logistico en actividades especiales y campafias.

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

Auxiliar Administrativo

CONDICIONES LEGALES

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

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

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

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

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

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

®  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeniar las actividades propias del puesto.

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,

capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Capacidad de didlogo, liderazgo y generador de consensos.

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Conocimiento de los derechos humanos

= Disponibilidad de servicio.
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COORDINACION DE COMUSIDA
| COORDINADOR DE COMUSIDA.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Coordinador de Comusida

Nombre de la Dependencia: Coordinacién de Comusida

Area de Adscripcién: Direccién de Desarrollo Social

A quien Reporta: Director de Desarrollo Social

A quien Supervisa: Promotor, Auxiliar Administrativo.
OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) Coordinar e integrar los recursos humanos y materiales para fortalecer la
prevencion y propiciar una disminucion de los factores de riesgo del VIH/SIDA en el municipio, mediante la
informacioén, capacitacion y concientizacién de los ciudadanos, con apoyo del personal a su cargo.

FUNCIONES

= Atencidn a la ciudadania en general.

= Proporcionar Informacidn adecuada con respeto y confidencialidad

= Coordinary brindar apoyo logistico en actividades especiales y campafias de prevencion.

= Recopila, clasifica y analiza informacidn para los planes y programas anuales de la dependencia.
= Revisar la correspondencia y documentos recibidos en su area.

= Actualizar el inventario de los bienes muebles de la oficina.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Coordinador de COMUSIDA

CONDICIONES LEGALES

®  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

®"  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

®  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

®  No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

®  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeniar las actividades propias del puesto.

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

= Conocer la normatividad aplicable a los derechos humanos.

=  Capacidad de didlogo, liderazgo, generador de consensos y manejo de grupos.

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Relaciones Publicas y Comunicacidn.

= Conocer la estructura de la ciudad, para identificar puntos de promocidn y concientizacion.
=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.
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CUADROS DE CONTROL, OBJETIVOS, FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE LA
SUBDIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

SUBDIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
SUBDIRECTOR DE PARTICIPACION CIUDADANA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Subdirector de Participacion Ciudadana

Nombre de la Dependencia:

Subdireccién de Participacion Ciudadana

Area de Adscripcion:

Direccion de Desarrollo Social

A quien Reporta:

Subdirector de Desarrollo Social

A quien Supervisa:

Jefe de Participacion Ciudadana, Jefe Administrativo, Cordinador General, Jefe de
Seccidn y Secretaria

OBIJETIVO

Es el servidor publico encargado de planear, organizar y supervisar las actividades de los jefes de zona y coordinadores
a su cargo de acuerdo a los objetivos planteados, asi como de garantizar el cumplimiento al Reglamento de

Participaciéon Ciudadana.

FUNCIONES

= Consolidar la participacion de la ciudadania en sus respectivas colonias.

= Proporcionar a las personas juridicas con funciones de representacion ciudadana y vecinal la informacion
municipal que requieran para el desarrollo de sus actividades.

=  Formular y difundir modelos de estatutos y reglamentos que sirvan de guia a los vecinos para la constitucién
y funcionamiento de las asociaciones vecinales.

= Establecer y difundir sistemas y normas minimas de contabilidad e informacién financiera, incluyendo la
autorizacién y control de los comprobantes foliados de ingresos y egresos de las asociaciones vecinales.

= Atender y mantener el contacto directo con los delegados de las colonias del mismo municipio

= Renovar las estructuras vecinales del municipio, de acuerdo al ciclo cumplido.

= Revisar la documentacién dirigida a la Institucion, para proceder a darle el curso que se estime conveniente.

= Elaborar los reportes o planes de trabajo a su Jefe inmediato.

= Coordinar los programas establecidos.

= Realizar una valoracion de la prestacion de servicio de asistencia social.

=  Mantener una estrecha relacién con DIF municipal para la atencién de las necesidades y demandas de la

poblacidn.

=  Proponer mecanismos para la obtencién de apoyos, provenientes de instituciones publicas y privadas de
asistencia social, de organizaciones de gobierno federal y del estado.
= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Subdirector de Participacion Ciudadana

CONDICIONES LEGALES

®  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

®"  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

®"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

®  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

®  No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

®  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeniar las actividades propias del puesto.

®  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Capacidad de didlogo, liderazgo y generador de consensos.

=  Reglamento del Comité de las Juntas Vecinales

=  Plan Municipal de Desarrollo

= Trato con la gente

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Conocimiento de los derechos humanos

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
01/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2023 001 MO-DS

Pagina 221 de 255



MANUAL DE ORGANIZACION
- - Puerto
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL valiarta  [[1]] uNIDOS -o-..

SUBDIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
| JEFE DE PARTICIPACION CIUDADANA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Participacién Ciudadana

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Participacion Ciudadana

Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Subdirector de Participacidn Ciudadana.

A quien Supervisa: Coordinador general, Coordinador de Sector, Coordinador de sector R, secretaria.
OBIJETIVO

Es el (Ia) servidor(a) publico(a) encargado(a) de atender las quejas o propuestas de la ciudadania para poder desarrollar
programas de apoyo o de asistencia para la misma poblacién de este municipio.

FUNCIONES

®  Generacidn y resguardo de expedientes de las mesas directivas.

=  Atender personalmente en las oficinas de participacion ciudadana y en sus propias colonias a las estructuras
vecinales.

®  Coordinacién colegiada con los jefes de promotores, socializacidn de los temas que competen a las estructuras
vecinales derivados de las reformas de las leyes, reglamentos y de normatividad que involucran a la
dependencia.

®  Crear Programas Municipales que incentiven la participacién de la poblacién.

®  |ograr una perfecta coordinacion entre las diversas Direcciones del Ayuntamiento que se requieran para el
desarrollo de las actividades.

®  Fomentar la participacion ciudadana.

®  Coordinacion de las colonias.

®  Atenciones a solicitudes y peticiones.

®  Realizacién de verificaciones.

® Y las demas funciones que le sean asignadas
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Jefe de Participacion Ciudadana

CONDICIONES LEGALES

®  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

®"  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

®  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

®  No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

®  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeniar las actividades propias del puesto.

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Capacidad de didlogo, liderazgo y generador de consensos.

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Conocimiento de los derechos humanos
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SUBDIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
| JEFE ADMINISTRATIVO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe Administrativo

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Participacion Ciudadana
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Subdirector de Participacién Ciudadana
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de administrar los recursos materiales, financieros y humanos de la
Subdireccién de Participacién Ciudadana, asi como realizar las gestiones administrativas para el logro de los objetivos
planteados por la Dependencia.

FUNCIONES

= Encargado(a) de la comprobacion y solicitud ante tesoreria de los gastos indirectos y llevar tramites que se
realizan en las diferentes areas de la direccidn.

. Realizar requisiciones para compra y prestacién de servicios de la direccion

= Proveer el recursos humano y material requeridos para el buen funcionamiento de la dependencia, contando
con sistemas de administracion, desarrollo, registro y control adecuados.

®=  Analiza, maneja y controla partidas presupuestarias.

=  Participa en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la Direccidn.

= Apoyar en las diferentes necesidades del Gobierno Municipal.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Jefe Administrativo de Desarrollo Social

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= (Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

®"  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

"= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

®  No hacer uso ilicito de sustancias psicotropicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberad tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacidn, capacidad de andlisis y sintesis,
capacidad de negociaciéon y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden vy liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Administracidon De Recursos Humanos Materiales Y Financieros.
=  Elaboraciéon De Informes.

= Efectividad en la comunicacidn.

= Sistemas y procedimientos administrativos.

®  Toma de decisiones.

"  Facilidad de palabra.

®  Capacidad de Negociacion efectiva.

=  Liderazgo.

®  Manejo de equipo de cdmputo, Word, Excel, Power Point.

= Conocer las acciones que debe realizar en caso de siniestros.
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SUBDIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
| JEFE DE SECCION.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Seccién

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Participacion Ciudadana

Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Subdirector de Participacion Ciudadana, jefe de Participacion Ciudadana.

A quien Supervisa: Coordinador general, Coordinador de Sector, Coordinador de sector R, secretaria.
OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de apoyar a los coordinadores para recabar informacion basica de todo el
municipio en conjunto con los comités vecinales ya constituidos, de las necesidades mas apremiantes de los
ciudadanos en cuanto a los servicios basicos se refiere, otorgando el apoyo necesario para gestionar ante las diversas
dependencias lo necesario para mejorar el nivel de vida de la ciudadania.

FUNCIONES

=  Apoyar a los Coordinadores de sector.

=  Gestionar los servicios y programas sociales ante las dependencias internas y externas

=  Brindar atencion a la ciudadania

= Aplicar acciones para fomentar la participacion ciudadana, asi como vigilar y procurar el desarrollo armdnico
en las colonias o comunidades de acuerdo a los diferentes planes y programas de gobierno.

= Apoyar a los vecinos para dar tramite y atencién a sus peticiones dando asi solucién a sus necesidades basicas
por parte del Ayuntamiento.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Jefe de Seccion

CONDICIONES LEGALES

®  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

®"  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

®  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

®  No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

®  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeniar las actividades propias del puesto.

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Capacidad de didlogo, liderazgo y generador de consensos.

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Conocimiento de los derechos humanos
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SUBDIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
| COORDINADOR GENERAL

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Coordinador General

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Participacion Ciudadana

Area de Adscripcion: Direccion de Desarrollo Social

A quien Reporta: Subdirector de Participacidn Ciudadana

A quien Supervisa: Coordinador de Sector “R”, Coordinador de Sector
OBIJETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de desarrollar acciones de coordinacién, evaluacién y seguimiento de
Proyectos, Planes y/o Programas Municipales, estatales y/o federales.

FUNCIONES

= Mantener la comunicacidn y el enlace con los coordinadores de sector para gestionar los servicios y programas
sociales que demanda la ciudadania.

= Coordinar y participar en el control de los proyectos, obras y demas acciones financiadas con los recursos de
la Federacion y el Estado y demas transferencias gubernamentales de las que sea beneficiario o participante
el Municipio

= Atender las propuestas de los grupos organizados de la sociedad que redunden en beneficios para la poblacion
del Municipio

= Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desempefio de las labores encomendadas a los
coordinadores de sector para regular la difusidn y correcta aplicacion de los programas de acciones y los
programas de la Direccidn de Desarrollo Social.

. Recibir las propuestas de obras y acciones que planteen las comunidades, las cuales deberan ser sustentadas
con el acta de asamblea comunitaria, donde se asiente y valide que las obras y acciones correspondientes
fueron priorizadas por la mayoria de la poblaciéon y darles el seguimiento correspondiente.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Coordinador General

CONDICIONES LEGALES

®  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

®"  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

®  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

®  No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

®  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeniar las actividades propias del puesto.

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Conocer la normatividad aplicable a los diferentes programas de beneficio social.

=  Manejo de equipo de oficina y de computo

= Administracion, aplicacién de recursos y presupuestos.

=  Conocer la problematica de los sectores poblacionales de menores ingresos.

=  Facilidad de palabra

=  Capacidad de observacion y analisis.

= Relaciones publicas y comunicacion.
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SUBDIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
| COORDINADOR DE SECTOR

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Coordinador de Sector

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Participacion Ciudadana
Area de Adscripcién: Direccion de Desarrollo Social

A quien Reporta: Coordinador General

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de recabar informacidon basica de todo el municipio en conjunto con los
comités vecinales ya constituidos, de las necesidades mas apremiantes de los ciudadanos en cuanto a los servicios
basicos se refiere, otorgando el apoyo necesario para gestionar ante las diversas dependencias lo necesario para
mejorar el nivel de vida de la ciudadania.

FUNCIONES

=  Gestionar los servicios y programas sociales en el sector que le corresponda.

= Brindar atencidn a la ciudadania

= Elaborar oficios cuando asi se requiera

= Aplicar acciones para fomentar la participacion ciudadana, asi como vigilar y procurar el desarrollo armdnico
en las colonias o comunidades de acuerdo a los diferentes planes y programas de gobierno.

=  Apoyar a los vecinos para dar tramite y atencidn a sus peticiones dando asi solucién a sus necesidades basicas
por parte del Ayuntamiento.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
01/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2023 001 MO-DS

Pagina 230 de 255



MANUAL DE ORGANIZACION
- - Puerto
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL valiarta  [[1]] uNIDOS -o-..

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Coordinador de Sector

CONDICIONES LEGALES

®  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

®"  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

®  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

®  No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

®  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeniar las actividades propias del puesto.

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Conocer la normatividad aplicable a los diferentes programas de beneficio social.

=  Manejo de equipo de oficina y de computo

= Conocer la problematica de los sectores poblacionales de menores ingresos.

=  Facilidad de palabra

=  Capacidad de observacion y analisis.

= Relaciones publicas y comunicacion.

=  Amplio conocimiento de las distintas colonias de puerto vallarta

= |dentificar necesidades.
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SUBDIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
| COORDINADOR DE SECTOR “R”

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Coordinador de Sector “R”

Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Participacion Ciudadana
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Coordinador General

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de recabar informacidon basica de todo el municipio en conjunto con los
comités vecinales ya constituidos, de las necesidades mas apremiantes de los ciudadanos en cuanto a los servicios
basicos se refiere, otorgando el apoyo necesario para gestionar ante las diversas dependencias lo necesario para
mejorar el nivel de vida de la ciudadania.

FUNCIONES

=  Gestionar los servicios y programas sociales en el sector que le corresponda.

= Brindar atencidn a la ciudadania

= Elaborar oficios cuando asi se requiera

= Aplicar acciones para fomentar la participacion ciudadana, asi como vigilar y procurar el desarrollo armdnico
en las colonias o comunidades de acuerdo a los diferentes planes y programas de gobierno.

=  Apoyar a los vecinos para dar tramite y atencidn a sus peticiones dando asi solucién a sus necesidades basicas
por parte del Ayuntamiento.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Coordinador de Sector “R”

CONDICIONES LEGALES

®  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

®"  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

®  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

®  No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

®  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeniar las actividades propias del puesto.

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina,
orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Conocer la normatividad aplicable a los diferentes programas de beneficio social.

=  Manejo de equipo de oficina y de computo

=  Conocer la problematica de los sectores poblacionales de menores ingresos.

=  Facilidad de palabra

=  Capacidad de observacion y analisis.

= Relaciones publicas y comunicacion.

=  Amplio conocimiento de las distintas colonias de puerto vallarta

= |dentificar necesidades.
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SUBDIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

| SECRETARIA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Secretaria

Nombre de la Dependencia:

Subdireccién de Participacion Ciudadana

Area de Adscripcion:

Direccion de Desarrollo Social

A quien Reporta:

Subdirector de Participacion Ciudadana

A quien Supervisa:

OBIJETIVO:

Es aquel servidor publico (a) encargado(a) de la redaccion de oficios, cartas y demas documentos que solicita su jefe

(a) inmediato (a), asi como la recepcidn de correspondencia interna y externa del departamento. Ademas, mantiene

informado a su jefe (a) inmediato (a) de los acontecimientos y novedades cotidianas, entre otras actividades.

FUNCIONES:

=  Elaborar, registrar y formalizar los oficios diversos que se requieran.

=  Recibir, registrar y entregar documentos a las diversas areas del departamento.
= Atender las llamadas telefonicas del departamento.
= Separar, organizar, clasificar, registrar, y archivar la documentacion recibida;
= Atender y proporcionar informacion al ciudadano(a).

=  Administrar la agenda del jefe inmediato.

=  Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos.
= Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

= Atiende e informa al publico en general.

= Archivay lleva el control de los documentos del area.

=  Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

= Atender llamadas telefénicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes

respectivos.

= Atender el teléfono proporcionando la informacién o servicio que le sea solicitado.
= Ylas demas que les sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Secretaria

CONDICIONES LEGALES

®  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

®  Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

® No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de
responsabilidades de los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento
administrativo previo en dicha legislacidn.

®  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

®  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

®  No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

®  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeniar las actividades propias del puesto.

®  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad,
disciplina, orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

=  Amplios conocimientos de mecanografia, ortografia, redaccion, archivonomia.

= Conocer el procedimiento de elaboracidn de los formatos y documentacidn interna, asi como de
escritos, memorandums etc.

= Manejo del equipo de computo, paqueteria Word, Excel, Power Point, etc.

=  Manejo de la copiadora.

=  Manejar los principios basicos para el trabajo en equipo vy las relaciones publicas y humanas.

= Disponibilidad de servicio.
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CUADROS DE CONTROL, OBJETIVOS, FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE LA
SUBDIRECCION DE BIENESTAR ANIMAL

SUBDIRECCION DE BIENESTAR ANIMAL

SUBDIRECTOR DE BIENESTAR ANIMAL

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Subdirector de Bienestar Animal

Nombre de la Dependencia:

Subdireccion de Bienestar Animal

Area de Adscripcion:

Direccion de Desarrollo Social

A quien Reporta:

Direccion de Desarrollo Social.

A quien Supervisa:

Jefe de Centro de Control y Salud Animal, Encargado de Promocién de la Cultura
de Bienestar Animal, Capturista, Secretaria, Auxiliar Administrativo

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de Coordinar y Supervisar los programas y actividades de la Subdireccion

que dirige, asi como planear, formular y evaluar las actividades encaminadas a fomentar y promover la cultura de

bienestar animal, capacitar en materia de proteccidn, emitir recomendaciones a los sectores publico y privado con el

propdsito de promover el cumplimiento de las disposiciones de la ley, recibir quejas y denuncias, para su atencién o

en su caso ser canalizadas a las autoridades correspondientes.

FUNCIONES

Fomentar y Promover la cultura de bienestar animal, en coordinacidon con los sectores publico, privado y
social.

Disefiar programas de educacion y capacitacion en materia de proteccién, trato humanitario y bienestar
animal, en coordinacién con las autoridades competentes, asi como de programas de educacion no
formal con el sector social, privado y académico.

Emitir recomendaciones a los sectores publico y privado en materias de competencias de la ley, con el
propdsito de promover el cumplimiento de sus disposiciones.

Desarrollar e implementar acciones de atencién en caso de contingencias, a efecto de salvaguardar el
bienestar animal, con la coordinacidn de las autoridades competentes.

Recibir quejas y denuncias en materia de bienestar animal, para su atencidén o en su caso para ser
canalizadas a las autoridades correspondientes, dando seguimiento las mismas e informar a los
denunciantes.

Coadyuvar con las autoridades competentes en la investigacion de algin acto o hecho que sea
considerado

de la ley.
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Emitir el dictamen de cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de bienestar animal.
Prevenir y controlar los casos de crueldad animal a través de las diligencias correspondientes, dando
parte de los asuntos en los que sea procedente.

Brindar atencidn veterinaria, asi como albergue temporal a los animales involucrados en los casos de
crueldad animal.

Dar en adopcidén los animales que estuvieron involucrados en el caso de su competencia.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Subdirector de Bienestar Animal

CONDICIONES LEGALES

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.
No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de
responsabilidades de los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento
administrativo previo en dicha legislacion.

No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

Ser mayor de edad.

Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacidn, capacidad de andlisis y sintesis,
capacidad de negociacién y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad,
disciplina, orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
Conocimientos de la Ley de Proteccién Animal

Sensibilidad para trabajar con animales

Liderazgo

Manejo de Personal

Manejo de conflictos

Tomar decisiones

Proponer soluciones

Manejo de equipo de cdmputo, paqueteria Microsoft Office.

Conocimiento de los derechos humanos
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SUBDIRECCION DE BIENESTAR ANIMAL
| JEFE DE CENTRO DE CONTROL Y SALUD ANIMAL.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Centro de Control y Salud Animal

Nombre de la Dependencia: Subdirecciéon de Bienestar Animal

Area de Adscripcion: Direccion de Desarrollo Social

A quien Reporta: Subdirector de Bienestar Animal

A quien Supervisa: Médico Veterinario, Inspector, Auxiliar de Limpieza
OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) Apoyar a Coordinar y Supervisar los programas y actividades de la
Subdireccién que dirige, asi como planear, formular y evaluar las actividades encaminadas a fomentar y promover la
cultura de bienestar animal, capacitar en materia de proteccidn, apoyar a analizar las recomendaciones a los sectores
publico y privado con el propdsito de promover el cumplimiento de las disposiciones de la ley, recibir quejas y
denuncias , para su atencién o en su caso ser canalizadas a las autoridades correspondientes.

FUNCIONES

=  Fomentar y Promover la cultura de bienestar animal, en coordinacion con los sectores publico, privado y
social.

= Apoyar en los programas de educacidn y capacitacion en materia de proteccidn, trato humanitario y
bienestar animal, en coordinacién con las autoridades competentes, asi como de programas de
educacién no formal con el sector social, privado y académico.

= Atencidén en caso de contingencias, a efecto de salvaguardar el bienestar animal, con la coordinacion de
las autoridades competentes.

=  Recibir quejas y denuncias en materia de bienestar animal, para su atencidn o en su caso para ser
canalizadas a las autoridades correspondientes, dando seguimiento las mismas e informar a los
denunciantes.

= Prevenir y controlar los casos de crueldad animal a través de las diligencias correspondientes, dando
parte de los asuntos en los que sea procedente.

=  Brindar atencion de albergue temporal a los animales involucrados en los casos de crueldad animal.

= Dar en adopcion los animales que estuvieron involucrados en el caso de su competencia.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
JEFE DE CENTRO DE CONTROL Y SALUD ANIMAL

CONDICIONES LEGALES

®  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

®  Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

®"  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de
responsabilidades de los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento
administrativo previo en dicha legislacidn.

®  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

®  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

®  No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

®  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeniar las actividades propias del puesto.

®  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad,
disciplina, orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Conocimientos de la Ley de Proteccion Animal

= Sensibilidad para trabajar con animales

= Liderazgo

=  Manejo de Personal

=  Manejo de conflictos

=  Tomar decisiones

=  Proponer soluciones

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Conocimiento de los derechos humanos
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SUBDIRECCION DE BIENESTAR ANIMAL

| SECRETARIA
Nombre del Puesto Secretaria
Nombre de la Dependencia: Subdirecciéon de Bienestar Animal
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social
A quien Reporta: Jefe de Centro de Control y Salud Animal
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de la redaccion de oficios, cartas y demdas documentos que solicita su
jefe(a) inmediato, asi como la recepcién de correspondencia interna y externa del departamento. Ademas, mantiene
informado a su jefe(a) inmediato(a) de los acontecimientos y novedades cotidianas, entre otras actividades.

FUNCIONES

=  Elaborar, registrar y formalizar los oficios diversos que se requieran.

= Recibir, registrar y entregar documentos a las diversas areas del departamento.
= Atender las llamadas telefonicas del departamento.

= Separar, organizar, clasificar, registrar y archivar la documentacion recibida.

= Atender y proporcionar informacion al ciudadano.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Secretaria

CONDICIONES LEGALES

®  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

®  Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

®"  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de
responsabilidades de los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento
administrativo previo en dicha legislacidn.

®  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

®  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

®  No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

®  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeniar las actividades propias del puesto.

®  Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad,
disciplina, orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Capacidad de didlogo, liderazgo y generador de consensos.

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Conocimiento de los derechos humanos
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SUBDIRECCION DE BIENESTAR ANIMAL
| MEDICO VETERINARIO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Médico Veterinario

Nombre de la Dependencia: Sudireccion de Bienestar Animal

Area de Adscripcién: Direccién de Desarrollo Social

A quien Reporta: Jefe de Centro de Control y Salud Animal
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de revisar, atender, vacunar, dormir, desparasitar y llevar a cabo
operaciones quirurgicas en perros y gatos del municipio, asi como dar un trato excelente a los animales enfermos

dentro del centro de acopio animal.

FUNCIONES

=  Revisar a los animales que ingresan al centro.

=  Programa de Consultas.

= Llevar a cabo cirugias de esterilizacién

= Atender a perro mordido o que mordié.

= Vacunaciones o desparasitaciones en campafa.

= Llevar el control de insumos para el hospital de animales
=  Mantener limpio y desinfectado el area.

=  Trabajar en coordinacién con el drea de adopciones.

=  Mantener la comunicacién con el drea de limpieza.

= Y las demas funciones que les sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Médico Veterinario de la Subdireccion de Bienestar Animal

CONDICIONES LEGALES

®  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

®  Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

®"  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de
responsabilidades de los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento
administrativo previo en dicha legislacidn.

®  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

®  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

®  No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

®  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeniar las actividades propias del puesto.

®  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad,
disciplina, orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Capacidad de didlogo, liderazgo y generador de consensos.

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Tener como objetivo el bienestar de la sociedad y de los animales.
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SUBDIRECCION DE BIENESTAR ANIMAL

| INSPECTOR
Nombre del Puesto Inspector
Nombre de la Dependencia: Subdirecciéon de Bienestar Animal
Area de Adscripcién: Direccion de Desarrollo Social
A quien Reporta: Jefe de Centro de Control y Salud Animal
A quien Supervisa: Encargado de Promocidn de la Cultura de Bienestar Animal
OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) Investigar los presuntos casos de maltrato o negligencia animal, rescatan
o recogen animales con un riesgo inmediato o potencial, estan en contacto con asociaciones civiles u organizaciones
encargadas de salvaguardar a los animales que se encuentran en situacién de calle o abandono, tratar de mejorar y

mantener el bienestar de los animales y previenen su sufrimiento.

FUNCIONES

=  Fomentar y Promover la cultura de bienestar animal, en coordinacidon con los sectores publico, privado y
social.

= Apoyar en los programas de educacidn y capacitacion en materia de proteccidn, trato humanitario y
bienestar animal, en coordinacién con las autoridades competentes, asi como de programas de
educacién no formal con el sector social, privado y académico.

= Atencidén en caso de contingencias, a efecto de salvaguardar el bienestar animal, con la coordinacion de
las autoridades competentes.

=  Recibir quejas y denuncias en materia de bienestar animal, para su atencidn o en su caso para ser
canalizadas a las autoridades correspondientes, dando seguimiento las mismas e informar a los
denunciantes.

= Prevenir y controlar los casos de crueldad animal a través de las diligencias correspondientes, dando
parte de los asuntos en los que sea procedente.

= Brindar atencion de albergue temporal a los animales involucrados en los casos de crueldad animal.

= Dar en adopcion los animales que estuvieron involucrados en el caso de su competencia.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Inspector de la Subdireccidon de Bienestar Animal

CONDICIONES LEGALES

®  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

®  Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

®"  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de
responsabilidades de los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento
administrativo previo en dicha legislacidn.

®  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

®  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

®  No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

®  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeniar las actividades propias del puesto.

®  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad,
disciplina, orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Capacidad de didlogo, liderazgo y generador de consensos.

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Tener como objetivo el bienestar de la sociedad y de los animales.
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CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

“R”Capturista

Nombre de la Dependencia:

Subdireccion de Bienestar Animal

Area de Adscripcion:

Direccion de Desarrollo Social

A quien Reporta:

Subdirector de Bienestar Animal.

A quien Supervisa:

Auxiliar Administrativo.

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) Responsable de la captura de perros y gatos, del mantenimiento de las
areas (jaulas) donde se encuentran dichos animales, la alimentacion y el aseo de los mismos.

FUNCIONES

= Capturar los animales que estén fuera de su habitat o bien se encuentren por las calles.

=  Brindar Limpieza y mantenimiento a las jaulas.

= Asear ( bafiar) los animales que se encuentran en ellas.
=  Vacunar y medicar los animales ( en coordinaciéon con el médico veterinario).
= Dar mantenimiento a las dreas verdes del centro de acopio animal.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Capturista de la Subdireccion de Bienestar Animal

CONDICIONES LEGALES

®  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

®  Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

®"  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de
responsabilidades de los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento
administrativo previo en dicha legislacidn.

®  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

®  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

®  No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

®  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeniar las actividades propias del puesto.

®  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad,
disciplina, orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Capacidad de didlogo, liderazgo y generador de consensos.

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Tener como objetivo el bienestar de la sociedad y de los animales.
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SUBDIRECCION DE BIENESTAR ANIMAL
| AUXILIAR DE LIMPIEZA.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar de Limpieza

Nombre de la Dependencia: Subdirecciéon de Bienestar Animal
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Subdirector de Bienestar Animal.
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a), que desempefia actividades de limpieza y Aseo.

FUNCIONES

= Barrery trapear todas las areas de la subdireccién de bienestar animal.
=  Limpiar los sanitarios.

=  Mantener Limpio el Mobiliario y equipo de oficina.

= Recoger basura y depositarla en el lugar indicado.

=  Brindar Limpieza y mantenimiento a las jaulas.

= Asear (bafiar) los animales que se encuentran en ellas.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar de Limpieza de la Subdireccion de Bienestar Animal

CONDICIONES LEGALES

®  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

®  Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

®"  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de
responsabilidades de los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento
administrativo previo en dicha legislacidn.

®  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

®  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

®  No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

®  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeniar las actividades propias del puesto.

®  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad,
disciplina, orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Capacidad de didlogo, liderazgo y generador de consensos.

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Tener como objetivo el bienestar de la sociedad y de los animales.
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SUBDIRECCION DE BIENESTAR ANIMAL
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia: Subdirecciéon de Bienestar Animal
Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Social

A quien Reporta: Subdirector de Bienestar Animal.
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a), responsable de apoyar al jefe de centro de control y salud animal, en las labores de
oficina y administrativas que surjan en las actividades diarias y que, por carga de trabajo, no puede realizar el
responsable del departamento o bien el personal a su cargo.

FUNCIONES

= 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 memordndums (internos y externos) como apoyo a la secretaria del departamento.

= Atender a las personas que acuden a la oficina y proporcionar la informacién que 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.

= Apoyaren lacoordinacion, control supervisién y ejecucion de actividades o del personal puesto a su cargo
por instrucciones del subdirector o el jefe.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar Administrativo de la Subdireccion de Bienestar Animal

CONDICIONES LEGALES

®  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

®  Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

®"  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de
responsabilidades de los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento
administrativo previo en dicha legislacidn.

®  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

®  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

®  No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

®  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeniar las actividades propias del puesto.

®  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad,
disciplina, orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Capacidad de didlogo, liderazgo y generador de consensos.

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.

=  Tener como objetivo el bienestar de la sociedad y de los animales.
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SUBDIRECCION DE BIENESTAR ANIMAL
| ENCARGADO DE PROMOCION DE LA CULTURA DE BIENESTAR ANIMAL.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Encargado de la Promocion de la Cultura de Bienestar Animal
Nombre de la Dependencia: Subdireccion de Bienestar Animal

Area de Adscripcién: Direccién de Desarrollo Social

A quien Reporta: Subdirector de Bienestar Animal

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a), encargado de impartir educacién no formal a través de platicas, talleres, conferencias,
dindmicas, campafias y eventos de colonias, escuelas publicas y privadas, instituciones no educativas publicas o
privadas, con el fin de divulgar la educaciéon y cultura ambiental para el cuidado, proteccién de los animales dentro del
municipio.

FUNCIONES

=  Fomentary Promover la cultura de bienestar animal, en coordinacidn con los sectores publico, privado y
social.

=  Apoyar en los programas de educacidn y capacitacién en materia de proteccién, trato humanitario y
bienestar animal, en coordinacién con las autoridades competentes, asi como de programas de
educacién no formal con el sector social, privado y académico.

= Atencidén en caso de contingencias, a efecto de salvaguardar el bienestar animal, con la coordinacidn de
las autoridades competentes.

=  Recibir quejas y denuncias en materia de bienestar animal, para su atencidon o en su caso para ser
canalizadas a las autoridades correspondientes, dando seguimiento las mismas e informar a los
denunciantes.

=  Prevenir y controlar los casos de crueldad animal a través de las diligencias correspondientes, dando
parte de los asuntos en los que sea procedente.

=  Brindar atencion de albergue temporal a los animales involucrados en los casos de crueldad animal.

=  Dar en adopcion los animales que estuvieron involucrados en el caso de su competencia.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Encargado de Promocidn de la cultura de Bienestar Animal

CONDICIONES LEGALES

®  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

®  Certificacidn de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

®"  No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de
responsabilidades de los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento
administrativo previo en dicha legislacidn.

"  No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

®  Ser mayor de edad.

®  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

®  No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

®  Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempeniar las actividades propias del puesto.

®  Ser responsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad,
disciplina, orden y liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Capacidad de didlogo, liderazgo y generador de consensos.

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Manejo de equipo de cOmputo, paqueteria Microsoft Office.

=  Tener como objetivo el bienestar de la sociedad y de los animales.
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XIl. GLOSARIO

Acervo. Se refiere a una propiedad colectiva de algun tipo, cuyo valor se piensa de cara a la posteridad o
la preservacion en el tiempo.

Archivo. Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus funciones por
las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas de cualquier época y en cualquier soporte, incluidos los
informaticos.

Descripcidn de puestos. Es una declaracion formal de los deberes y las responsabilidades de un puesto
especifico, basada en la informacién obtenida a través del analisis de las funciones laborales.

Enlace de Transparencia. Servidor publico responsable de gestionar la informacién publica al interior de la
dependencia del sujeto responsable a la que se encuentra adscrito, tanto en lo relativo a las solicitudes de
informacién, como la necesaria para el cumplimiento de las obligaciones de publicacion de informacién
fundamental y la que pertenece a los rubros de transparencia focalizada y proactiva.

Indicador. Es una herramienta que nos sirve para medir de forma precisa y efectiva los resultados de las
acciones encaminadas a lograr un objetivo o meta. Los indicadores se realizan casi siempre por medio de
una férmula que compra dos variables.

Insumo. Recursos que el sistema productos necesita para realizar sus procesos. Estos pueden ser personas
(las que ejecutaran los procesos), informacidn, tecnologia (sistemas, procedimientos, informacion,
magquinaria, equipo, articulos varios, materiales) competencias (conocimientos, habilidades,
comportamientos y valores que esas personas tienen para ejecutar los procesos), entre otros.

Manual de Organizacidn. Herramienta institucional e informativa que expone en forma detallada la
estructura organizacional, atribuciones y funciones de la unidad administrativa; asimismo, describe la
normatividad que le aplica, descripciones de puestos, los procedimientos y los lineamientos a seguir para
brindar los servicios con calidad.

Organigrama. Es la representacion grafica de la estructura formal de una organizacidn, seala los
diferentes cargos, departamentos, jerarquia de apoyo, dependencia e interdependencia que existe entre
ellos.

Politica. Un marco de referencia (marco legal) que norman el comportamiento de las personas para el
logro de objetivos, dentro del cual se deben adoptar decisiones (criterios de accidn), asegurando con ello
gue éstas sean uniformes y consistentes.

Procedimiento. Es la descripcidn de las actividades que se desarrollan dentro de un proceso e incluyen el
qué, el cdmo y quién corresponde el desarrollo de la tarea, involucrando el alcance, las normas y los
elementos técnicos entre otros.
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Elaborado el dia 12 de marzo de dos mil veintitrés. Con fundamento en los articulos 40, 45y 46 de la Ley
de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; articulo 70 fracciones |, I, 11I, IV de
la Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica; articulo 8 fraccion IV y articulo 15 fraccion
VI de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios; y
articulos 89, 123 y 140 del Reglamento Organico del Gobierno y la Administracion Publica del Municipio de

Puerto Vallarta, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual de Organizacion.



