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I. INTRODUCCION

La sociedad de Puerto Vallarta mantiene de forma permanente el anhelo de lograr mejorar sus
condiciones de vida hacia una vida de calidad y prosperidad en todos los aspectos, teniendo como
valores principales el respeto, la solidaridad y el trabajo comunitario bajo la rectoria de sus gobiernos.

Por lo anterior, el Presidente Municipal, Arq. Luis Ernesto Munguia Gonzélez, impulsa, a través del
Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza, la construccion de un gobierno eficiente cuyas premisas
son el respeto a los derechos humanos y el cuidado del medio ambiente y siempre dentro del marco
juridico institucional.

El gobierno del bien se basa en la correcta administracion de los recursos publicos, optimizando los
recursos econoémicos, aprovechando el talento humano, ofreciendo bienes, programas, obras y
servicios de calidad y conservando el patrimonio municipal en buenas condiciones.

La solidez y los buenos resultados de la administracion publica municipal se logran implementando
las buenas précticas administrativas a través de la constante actualizacion de su forma de
organizacion, su sistema de trabajo, de proyectos innovadores y de un adecuado sistema de gestién
de la calidad.

En ese contexto, la actual administracién publica municipal se reinventa, implementando una
reingenieria administrativa que permite la modernizacion de sus estructuras y que facilita dar
resultados de valor para los habitantes de Puerto Vallarta.

El presente Manual de Organizacion tiene como finalidad describir la estructura organica de la
dependencia, estableciendo objetivos, atribuciones, funciones y relaciones jerarquicas de las unidades 5
administrativas que la integran, asi como definir las responsabilidades generales de los puestos que

conforman su organizacion. Lo anterior, con el propésito de contribuir al cumplimiento de los

objetivos institucionales y fortalecer la eficiencia administrativa, la coordinacion interna y la

adecuada prestacion de los servicios publicos a cargo del Ayuntamiento.

La adecuada definicion de responsabilidades, niveles de autoridad y mecanismos de coordinacion
contenidos en el presente Manual de Organizacion y Perfiles de Puesto constituye un elemento
fundamental para la ejecucion de las politicas, estrategias y lineas de accion establecidas en el Plan
Municipal de Desarrollo y Gobernanza de Puerto Vallarta. En este sentido, el documento fortalece la
capacidad institucional de la administracion publica municipal, al proporcionar claridad en la
distribucion de competencias y contribuir al cumplimiento eficaz de los objetivos y prioridades del
gobierno municipal.

-

I8 PUERTO NUESTRO PUERTO Av. Mezquital #604, 3er piso, Col. Portales, P

ﬂb -T " VALLARTA b &Zﬁ% MJ‘; hrw 322178 8000 | 3222268080 | www

vallarta.gob.mx



Tomo |
Presidencia Municipal

I1I. IDENTIDAD INSTITUCIONAL DEL GOBIERNO
MUNICIPAL

Proveer bienes, servicios y programas publicos de calidad, que favorezcan la integracién social y
territorial de nuestro destino de playa, asegurando la igualdad de oportunidades con perspectiva de
género.

Contribuir a garantizar los derechos humanos de todas las personas que habitan y visitan Puerto
Vallarta, con medidas y alternativas especialmente dirigidas a quienes residen en nuestras
delegaciones y a la poblacion que mas lo necesita.

Impulsar una prosperidad compartida que fomente el bienestar econdmico y el crecimiento
equilibrado de todas las zonas del municipio, velando siempre por la proteccion del medioambiente
y por la salvaguarda de nuestro patrimonio natural. Todo ello, a través de un gobierno inteligente,
eficiente y de proximidad, capaz de responder a las demandas de un puerto que, a paso firme, se
consolida como un area metropolitana sostenible.

Consolidar a Puerto Vallarta como un referente nacional e internacional de desarrollo sostenible,
reconocido por su calidad de vida, su dinamismo econdmico y su modelo de gobernanza local
centrado en las personas.

Un municipio caracterizado por el ejercicio pleno de los derechos humanos, la igualdad de
oportunidades y la cohesién social, donde el bienestar de la poblacion y de quienes lo visitan se refleje
en condiciones de vida dignas y seguras.

Un territorio ordenado, resiliente y ambientalmente responsable, que armoniza su crecimiento urbano,
turistico y econdémico con la proteccion de su patrimonio natural y la identidad de sus comunidades.

Ser una administracion pablica de excelencia, innovadora, eficiente y transparente, reconocida por su
capacidad de gestion, su profesionalismo institucional y su cercania con la ciudadania, capaz de
generar confianza publica y resultados de alto impacto para el desarrollo integral del municipio.

Valores éticos universales
Respeto. Reconocimiento de la dignidad de todas las personas, sustentado en el trato igualitario y la
convivencia armonica dentro de la administracion publica.

Integridad. Actuacion ética y coherente de las personas servidoras publicas, orientada al
cumplimiento del deber con rectitud, honestidad y apego a principios.

Responsabilidad. Cumplimiento consciente y oportuno de las funciones publicas, asumiendo las
consecuencias de las decisiones y acciones institucionales.

Valores institucionales publicos

0
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Legalidad. Actuacion estrictamente conforme al marco juridico vigente, garantizando el respeto al
estado de derecho en todas las funciones del gobierno municipal.

Transparencia. Acceso claro, oportuno y verificable a la informacion publica, fortaleciendo la
confianza ciudadana en la gestién gubernamental.

Rendicion de cuentas. Obligacion de informar, justificar y asumir la responsabilidad del uso de los
recursos publicos y de los resultados de la gestion institucional.

Valores de gobernanza publica
Equidad. Promocion de condiciones justas e incluyentes que reduzcan brechas sociales y territoriales
dentro del municipio.

Servicio publico. Vocacién permanente de atencidn a la ciudadania, orientada a la calidad, la cercania
y la solucion efectiva de las necesidades sociales.

Participacion. Fomento de la colaboracién entre gobierno y sociedad en la toma de decisiones
publicas, fortaleciendo la legitimidad institucional.

Austeridad. Uso responsable y eficiente de los recursos publicos, orientado a eliminar gastos
superfluos y privilegiar la optimizacion del presupuesto en beneficio de las funciones sustantivas del
gobierno municipal.

Inclusién. Garantia de que las acciones, programas y servicios publicos se orienten a todas las
personas sin distincion, promoviendo la igualdad de oportunidades y la atencion prioritaria a los
grupos en situacion de vulnerabilidad.

Corresponsabilidad. Ejercicio de la funcion publica basado en la colaboracién entre gobierno y
sociedad, asi como en la coordinacion con los distintos niveles de gobierno y actores institucionales,
para la atencion conjunta de los asuntos publicos.

Eficiencia. Orientacion permanente de la gestién publica hacia el uso 6ptimo de los recursos
disponibles para la obtencion de resultados concretos en beneficio de la ciudadania.

Enfoque de derechos humanos. Actuacion institucional centrada en el respeto, proteccién y garantia
de los derechos fundamentales de todas las personas en el ambito municipal.

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

Gobierno eficiente. Con claridad en los procesos de gestion, optimizaremos los recursos humanos y
materiales del municipio, evitando que se dupliquen esfuerzos, simplificando la accion del gobierno
y orientandola a los resultados.
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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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III. POLITICAS GENERALES PARA EL USO DEL MANUAL

I.  El Manual de Organizacion y Perfiles de Puesto debera estar disponible para consulta del
personal que labora en el Gobierno Municipal de Puerto Vallarta, Jalisco, asi como de la
ciudadania en general.

Il.  El funcionario de primer nivel y/o director (a) de cada departamento, en coordinacion con la
Oficialia Mayor Administrativa y de Gestion Humana, serdn los responsables de la
elaboracion y actualizacion del contenido del manual. Asimismo, son los encargados de
informar y difundir oportunamente a todos los servidores publicos el presente documento.

I1l.  El Manual de Organizacion y Perfiles de Puesto es un documento oficial e institucional, el
cual debera presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal
e Gerente de Organizacion y Fortalecimiento de la Funcién Publica
e Oficial Mayor Administrativa y de Gestion Humana

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

e Fecha de elaboracion: Dia, mes y afio en que se elabord la primera version del manual
para las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.
e Fecha de actualizacion: Dia, mes y afio de la versién mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.
¢ Numero de actualizacion: Nimero consecutivo que representa las ocasiones en que el
manual se ha actualizado y que va en relacion con el campo de “Fecha de actualizacion”. 9
e Cadigo del manual: Cddigo asignado al manual de organizacion y perfiles de puesto,
representado por las iniciales (MOPP), seguidas de las iniciales (PM) de la Direccion de
area o Jefatura a la que pertenece y finaliza con las iniciales (OMAyYGH) del area que
elabora el documento.

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

El presente Manual de Organizacion y Perfiles de Puesto constituye un instrumento técnico,
administrativo e institucional que sirve como referencia para la organizacion y funcionamiento de las
dependencias y unidades administrativas que integran la Administracion Pablica Municipal. Su
contenido establece la estructura orgénica, las atribuciones, funciones, niveles de autoridad y
responsabilidades generales de los puestos que las conforman, contribuyendo a fortalecer la
coordinacién institucional, la eficiencia administrativa y el adecuado ejercicio de las competencias
conferidas por el marco normativo aplicable.

Los objetivos del presente Manual de Organizacién y Perfiles de Puesto son:

I.  Establecer y documentar la estructura orgédnica de las dependencias y unidades
administrativas que integran la Administracion Puablica Municipal, identificando sus niveles
de autoridad, coordinacién y subordinacién.

Il.  Definir las atribuciones, funciones y &mbitos de competencia de las unidades administrativas,
a fin de delimitar responsabilidades y fortalecer la coordinacion institucional.

I1l.  Describir las responsabilidades generales, requisitos y competencias de los puestos que
integran la estructura organizacional, proporcionando claridad en el desempefio de las
funciones publicas.

IV.  Servir como instrumento de consulta y referencia para las personas servidoras publicas en el
gjercicio de sus atribuciones y en el cumplimiento de los objetivos institucionales.
10
V.  Proporcionar informacién de referencia para facilitar la integracion y conocimiento de la
estructura organizacional, las funciones institucionales y las responsabilidades generales de
los puestos que conforman la Administracion Pablica Municipal.

VI.  Fortalecer la eficiencia administrativa, la transparencia organizacional y la adecuada
distribucion de responsabilidades dentro de la Administracion Pablica Municipal.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion Puablica Municipal Centralizada. Conjunto de dependencias, unidades
administrativas y areas que forman parte directa del Gobierno Municipal y que ejercen funciones
publicas conforme a las atribuciones previstas en el marco juridico aplicable.

Adscripcidn. Ubicacion administrativa de una persona servidora publica, puesto o unidad dentro de
una dependencia, area o estructura organizacional determinada.

Area interna. Espacio administrativo, operativo, técnico o funcional mediante el cual se organiza el
trabajo dentro de una dependencia, conforme a su naturaleza, estructura y necesidades de servicio.
Atribuciones. Facultades, responsabilidades y competencias conferidas a una autoridad, dependencia
0 unidad administrativa por la normatividad aplicable.

Ayuntamiento. Organo de gobierno municipal integrado por la persona titular de la Presidencia
Municipal, las regidoras y los regidores, y la persona titular de la Sindicatura, conforme a la
legislacién aplicable.

Banco de Proyectos. Herramienta de organizacion, registro y seguimiento de propuestas, iniciativas,
expedientes o proyectos municipales que permite su consulta, andlisis, priorizacion, gestion o
promocion institucional.

Clasificaciones administrativas. Denominaciones, categorias, niveles o variantes nominales
asociadas a un mismo puesto, que permiten identificar su registro administrativo sin modificar
necesariamente la naturaleza funcional del cargo.

Coordinacidn institucional. Mecanismo mediante el cual dos 0 méas dependencias, areas, unidades
administrativas o actores institucionales colaboran para atender asuntos, proyectos, programas o
acciones que requieren intervencién conjunta.

Dependencia. Unidad administrativa integrante de la Administracion Pablica Municipal, encargada
de ejercer funciones, atribuciones o responsabilidades especificas conforme al Reglamento de
Gobierno de Puerto Vallarta y demas disposiciones aplicables. u
Eje funcional. Linea de trabajo interna utilizada para explicar la organizacion de actividades dentro
de una dependencia, especialmente cuando no existen unidades administrativas formales separadas.
Su mencién tiene caracter descriptivo y no implica la creacion de nuevas areas.

Estructura funcional. Forma en que se distribuyen, organizan y articulan las funciones,
responsabilidades, lineas de trabajo y mecanismos de coordinacion dentro de una dependencia.
Estructura organica. Integracion jerarquica y administrativa de las dependencias, unidades, areas y
puestos que conforman una organizacion publica.

Gerencia. Instancia de coordinacion estratégica o sectorial prevista para articular, dar seguimiento y
vincular acciones institucionales entre dependencias o areas relacionadas con un &mbito determinado
de actuacion.

Indicador. Herramienta de medicién que permite dar seguimiento a avances, resultados, metas o
cumplimiento de acciones institucionales, mediante informacion verificable y comparable.

Junta de Gabinete. Mecanismo de coordinacion institucional mediante el cual se articulan
dependencias, gerencias, organismos o0 instancias municipales para el seguimiento de asuntos
estratégicos, programas, proyectos, prioridades o instrucciones de gobierno.

Manual de Organizacion y Perfiles de Puesto. Instrumento técnico-administrativo que describe la
estructura organica y funcional de las dependencias, sus atribuciones generales, relaciones de mando,
puestos adscritos y perfiles de puesto, con el propésito de orientar la organizacion interna y el
desempefio institucional.
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Mando administrativo. Persona servidora publica que, por la naturaleza de su puesto, ejerce
funciones de direccidn, coordinacion, supervision, organizacion o seguimiento respecto de personal,
actividades, recursos o asuntos bajo su responsabilidad.

Perfil de puesto. Descripcion técnico-administrativa de un puesto, en la que se establece su
identificacion, objetivo, funciones esenciales y complementarias, asi como los conocimientos y
habilidades generales que orientan su desempefio.

Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza. Instrumento rector de planeacion de la
Administracion Publica Municipal que establece objetivos, estrategias, lineas de accion y prioridades
para el desarrollo integral del municipio durante el periodo constitucional correspondiente. Para
efectos del presente Manual, toda referencia al Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza debera
entenderse realizada al instrumento vigente aprobado por el Ayuntamiento para la administracion
municipal en funciones.

Puesto. Denominacion administrativa que identifica un cargo, empleo o funcion dentro de la
estructura de una dependencia, conforme a su adscripcion, naturaleza funcional y necesidades del
servicio publico.

Relacién de puestos adscritos. Listado de puestos que integran funcionalmente una dependencia o
area, organizado conforme a su estructura interna, adscripcion operativa o eje de trabajo, para efectos
de consulta y desarrollo de perfiles.

Responsabilidades administrativas comunes. Obligaciones generales de conduccion, supervision,
coordinacién y control interno que corresponden a las personas titulares y mandos administrativos
respecto del personal, recursos, actividades y asuntos bajo su &mbito de responsabilidad.
Reglamento de Gobierno. Reglamento de Gobierno Municipal de Puerto Vallarta, Jalisco, que
establece la organizacion, funcionamiento, atribuciones y competencias de las dependencias y
unidades administrativas del Gobierno Municipal.

Superior jerarquico. Persona servidora publica que, conforme a la estructura organica, adscripcion
del puesto o instrucciones institucionales, ejerce funciones de direccién, coordinacion, supervision o
seguimiento respecto de otro puesto o area.

Tomo. Division documental del Manual de Organizacién y Perfiles de Puesto que agrupa
dependencias, unidades administrativas y perfiles conforme a criterios funcionales, organizacionales
o0 de coordinacion institucional.

Unidad administrativa. Area, direccion, subdireccion, jefatura, coordinacion, gerencia o instancia
que forma parte de la estructura municipal y que desarrolla funciones especificas conforme a su
ambito de competencia.

12
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VI. MARCO JURIDICO DEL MANUAL

FEDERAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

ESTATAL

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
o Ley de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.
o Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.
e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.
MUNICIPAL

e Reglamento del Gobierno Municipal de Puerto Vallarta, Jalisco.

¢ Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del H. Ayuntamiento de
Puerto Vallarta, Jalisco.

e Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza.
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VII. ESTRUCTURA JERARQUICA Y RELACIONES DE
MANDO

La Administracion Publica Municipal se integra por diversas autoridades, dependencias, unidades
administrativas y puestos de trabajo que, en conjunto, participan en el cumplimiento de las
atribuciones, funciones y responsabilidades conferidas al Ayuntamiento de Puerto Vallarta. Para el
adecuado desarrollo de sus actividades, resulta necesario identificar de manera clara los distintos
niveles de organizacion, asi como las relaciones de coordinacion, supervision y conduccién que
existen entre ellos.

El presente capitulo tiene como finalidad proporcionar una referencia institucional que facilite la
comprension de la estructura administrativa municipal y sirva de apoyo para la interpretacién de los
perfiles de puesto contenidos en el presente Manual de Organizacién. Su contenido se desarrolla con
base en la estructura prevista en el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta y busca ofrecer una
vision general de los distintos niveles organizacionales que participan en la gestidn pablica municipal.

Considerando la diversidad de figuras administrativas contempladas en el Reglamento, la
informacién se presenta mediante cuatro apartados complementarios que permiten identificar las
principales autoridades de conduccion institucional, los niveles organizacionales existentes dentro de
la administracion publica municipal, los criterios generales para la interpretacion de las relaciones de
mando y supervision, asi como los niveles referenciales de responsabilidad administrativa aplicables
para la interpretacion de los perfiles de puesto.

La clasificacion contenida en este capitulo tiene un caracter orientador y de consulta, por lo que su
finalidad consiste en facilitar la ubicacion de las distintas figuras administrativas dentro de la
estructura municipal y contribuir a una mejor comprension de las cadenas de mando, coordinacion y
supervision existentes entre las diversas areas del Ayuntamiento. En consecuencia, las relaciones
especificas de autoridad y dependencia deberan observarse conforme a la estructura organica
autorizada para cada area, las atribuciones conferidas a cada unidad administrativa y las disposiciones
establecidas en el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta y demas instrumentos administrativos
aplicables.

14

I. Autoridades Superiores del Gobierno Municipal

Las figuras que se presentan en este apartado constituyen los principales niveles de conduccién
institucional previstos en el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta. Su identificacion tiene como
finalidad facilitar la comprension de la estructura superior de la Administracion Publica Municipal y
servir como referencia para la interpretacion de las relaciones de coordinacién, direccion,
administracion, vigilancia y control que intervienen en el ejercicio de las funciones gubernamentales.

Para efectos del presente Manual, dichas figuras se agrupan en dos categorias: Autoridades
Superiores, integradas por las dependencias y Organos que ejercen atribuciones directivas,
administrativas o de control dentro de la Administracion Pdblica Municipal; e Instancias de
Coordinacion Estratégica, conformadas por aquellas unidades responsables de la articulacion,
seguimiento y coordinacion de acciones institucionales entre las distintas dependencias municipales.

0
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Autoridades Superiores

Autoridad

Funcion General de Referencia

Presidente Municipal

Titular de la Administracion Pablica Municipal y maxima autoridad ejecutiva del
Gobierno Municipal.

Secretaria General

Dependencia responsable de la conduccidn de asuntos de gobiernoy apoyo
institucional.

Hacienda Municipal

Dependencia responsable de la administracion de la hacienda publica municipal.

Contraloria Municipal

Dependencia responsable de la vigilancia, control y evaluacion de la gestion
publica municipal.

Oficialia Mayor Administrativa y
de Gestion Humana

Dependencia responsable de la administracion de los recursos humanos 'y
servicios administrativos internos.

Instancias de Coordinacion Estratégica

Instancia

Funcion General de Referencia

Jefatura de Gabinete

Instancia responsable de la coordinacion estratégica y articulacién institucional
entre las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal.

Gerencias de Gabinete

Instancias responsables de la coordinacion sectorial, seguimiento de politicas
publicas y vinculacion estratégica entre las dependencias adscritas a su ambito de
competencia.

I1. Niveles Organizacionales

Los niveles organizacionales representan la estructura general mediante la cual se distribuyen las
funciones de direccién, coordinacién, supervision y operacion dentro de la Administracion Publica
Municipal. Su identificacién permite comprender la ubicacion relativa de las distintas unidades
administrativas previstas en el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta, asi como las relaciones
funcionales que pueden existir entre ellas.

Para efectos del presente Manual, los niveles organizacionales se presentan como una referencia
institucional de carécter general, orientada a facilitar la interpretacion de la estructura administrativa
municipal y la ubicacién de los distintos puestos dentro de sus respectivas cadenas de mando. La
jerarquia especifica de cada area deberd observarse conforme a la estructura orgénica autorizada para
la dependencia de adscripcion correspondiente.

T . PUERTO
A_p VALLARTA

NUESTRO PUERTO

ital #604, 3er piso, Col. Portales

F & " , Puerto Vallarta,
b “; BQS‘N,\ l‘ Ly 322178 8000 | 322226 8080 | www.puertovallarta.gob.mx
& 1A/ A\N 4 7

15



5

& 8!& Puerto Tomol |

Vallarta Presidencia Municipal

Estructura General

Nivel Organizacional Unidades Administrativas de Referencia

Estratégico Gerencias de Gabinete

Direcciones, Oficialias Mayores, Comisaria de Seguridad Publicay Unidad

Directivo Superior Municipal de Proteccion Civily Bomberos

Coordinacion Coordinaciones Generales, Coordinaciones y Gestorias Integrales

Supervision Subdirecciones, Jefaturas y Subjefaturas

y demas puestos que integran la estructura ocupacional de las distintas

Operativo atencién ciudadana, servicios generales, mantenimiento, inspeccion, apoyo
técnico, trabajo de campo, operacién de programas, ejecucion de actividades
especializadas y demas responsabilidades necesarias para el funcionamiento
cotidiano de la Administracién Publica Municipal.

Puestos técnicos, operativos, administrativos, especializados, auxiliares, de apoyo

dependencias municipales, incluyendo funciones de asistencia administrativa,

I11. Regla de Interpretacion Jerarquica

La clasificacion contenida en el presente capitulo tiene como finalidad proporcionar una referencia
general sobre la estructura organizacional y las relaciones de mando existentes dentro de la
Administracion Pablica Municipal. En consecuencia, los niveles, figuras administrativas y unidades
organizacionales descritos en los apartados anteriores deberdn interpretarse como elementos
orientadores para la comprensidn de la estructura institucional y para la adecuada identificacién de
los distintos ambitos de responsabilidad administrativa.

La ubicacién de una autoridad, dependencia, unidad administrativa o puesto dentro de alguno de los
niveles organizacionales previstos en este capitulo no implica por si misma una relacion directa de
subordinacidn, supervision o mando respecto de otras areas o servidores publicos. Dichas relaciones
deberan determinarse atendiendo a la estructura organica autorizada para cada dependencia, a la
adscripcion especifica del puesto y a las atribuciones conferidas por el Reglamento de Gobierno de
Puerto Vallarta y demas disposiciones administrativas aplicables.

Para efectos del presente Manual, las cadenas de mando, supervision y coordinacién deberén
interpretarse conforme a la estructura formal de cada area administrativa. En caso de existir
diferencias entre la clasificacion referencial contenida en este capitulo y la organizacién especifica
de una dependencia, prevalecera la estructura orgénica autorizada para dicha area y las disposiciones
expresamente establecidas en el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta.

Asimismo, las figuras administrativas que compartan un mismo nivel organizacional no deberan
considerarse necesariamente equivalentes en cuanto a facultades, atribuciones, responsabilidades o
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ambito de competencia, ya que éstos se encuentran determinados por la naturaleza juridica y funcional
de cada dependencia, unidad administrativa o puesto.

1V. Niveles Referenciales para la Interpretacidn de Perfiles de Puesto

Los niveles referenciales contenidos en el presente apartado tienen como finalidad facilitar la
interpretacion de los perfiles de puesto integrados en este Manual de Organizacion, mediante la
agrupacion general de las distintas figuras administrativas conforme al &mbito de responsabilidad que
normalmente desempefian dentro de la Administracion Pablica Municipal.

Esta clasificacion tiene un caracter exclusivamente orientador y busca proporcionar una referencia
comun para la comprension de las funciones de conduccion, direccion, coordinacion, supervision y
ejecucion asociadas a los distintos puestos que integran la estructura municipal. Su propésito consiste
en facilitar la identificacion del nivel general de responsabilidad administrativa de cada puesto y
contribuir a una mejor comprensién de las relaciones funcionales existentes entre las distintas
unidades y servidores publicos del Ayuntamiento.

En consecuencia, la ubicacion de un puesto dentro de alguno de los niveles referenciales descritos no
modifica las atribuciones, facultades o relaciones de autoridad que le correspondan conforme a la
estructura organica de su area de adscripcion, prevaleciendo en todo momento las disposiciones
establecidas en el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta y demas instrumentos administrativos
aplicables.

Niveles Referenciales

Nivel Referencial de

Responsabilidad Figuras de Referencia Funcién General

Dirige la Administracién Publica
Presidente Municipal Municipaly ejerce la representacion
institucional del Gobierno Municipal.

Conduccion Institucional
Superior

Conduce, administra, supervisay
Secretaria General, Hacienda Municipal, | controla funciones sustantivas de
Contraloria Municipal y Oficialia Mayor | alcance municipal conforme a las
Administrativa y de Gestion Humana atribuciones conferidas por el
Reglamento.

Direccion Institucional
Superior

Coordina, articula 'y da seguimiento a
Jefatura de Gabinete y Gerencias de politicas publicas, proyectos estratégicos
Gabinete y acciones institucionales entre las
distintas dependencias municipales.

Coordinacion Estratégica

> PUERTO NUESTRO PUERTO
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Dirige y administra dependencias o
unidades responsables de la prestacién
de servicios publicos, ejecucién de
programasy cumplimiento de

Direcciones, Oficialias Mayores,
Comisaria de Seguridad Publicay

Direccion Administrativa Unidad Municipal de Proteccién Civily

Bomberos L .
atribuciones municipales.
Coordina actividades especializadas,
L, . . royectos institucionales, acciones de
Coordinacion Coordinaciones Generales, proy . o
. . L , apoyo o funciones especificas dentro de
Administrativa Coordinaciones y Gestorias Integrales . .
una dependencia o unidad
administrativa.
Supervisa, organiza y da seguimiento al
I . . . . cumplimiento de actividades, procesos
Supervision Operativa Subdirecciones, Jefaturas y Subjefaturas P P

de trabajo y personal adscrito a su ambito
de competencia.

Ejecuta funciones técnicas,
administrativas, operativas,
especializadas o de apoyo necesarias
para el cumplimiento de los objetivos
institucionales y la prestacion de los
servicios municipales.

Puestos técnicos, operativos,
administrativos, especializados,
Ejecucion Operativa auxiliares, de apoyo y demas puestos
que integran la estructura ocupacional
de las dependencias municipales

18
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VIII. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS COMUNES
DE LAS PERSONAS TITULARES Y MANDOS DE LAS
DEPENDENCIAS

Las responsabilidades administrativas comunes constituyen obligaciones generales de
conduccidn, supervisién, coordinacidn y control interno que corresponden a las personas
titulares de dependencias, direcciones, subdirecciones, jefaturas, coordinaciones y demas
mandos administrativos, respecto del personal, recursos, actividades y asuntos que se
encuentren bajo su ambito de responsabilidad.

Dichas responsabilidades no sustituyen ni modifican las atribuciones especificas conferidas
a cada dependencia por el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta y demas
disposiciones aplicables, sino que establecen criterios generales de actuacién
administrativa para asegurar el adecuado funcionamiento interno de las areas, el
cumplimiento de las jornadas laborales, la observancia de las normas institucionales y la
correcta prestacion del servicio publico.

Para efectos del presente Manual, las personas titulares y mandos administrativos deberan
observar, de manera enunciativa mas no limitativa, las siguientes responsabilidades
comunes:

Responsabilidad

. Descripcién General 19
Comun
Vigilar que el personal bajo su responsabilidad cumpla con las
Supervision del funciones, actividades, instrucciones y cargas de trabajo que le
personal adscrito sean asignadas conforme a la naturaleza del puesto, las
necesidades del servicio y la normatividad aplicable.
Verificar que el personal adscrito observe las jornadas, horarios,
Cumplimiento de turnos, guardias, descansos, permisos, licencias y demas
jornadas laborales condiciones laborales que correspondan conforme a su

nombramiento, adscripcién y disposiciones aplicables.

Dar seguimiento a la asistencia, puntualidad, permanencia,
Control de asistencia e | |incidencias, ausencias, retardos, permisos o cualquier situacion
incidencias que afecte la continuidad del servicio, informando o canalizando
lo conducente ante las dreas competentes.

Promover y vigilar que el personal adscrito observe las
disposiciones contenidas en el Reglamento Interior de Trabajo,
asi como las demds normas, circulares, lineamientos e
instrucciones institucionales aplicables.

Observancia del
Reglamento Interior de
Trabajo
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Responsabilidad
Comun

Descripciéon General

Distribucién y
seguimiento de
actividades

Organizar, distribuir y dar seguimiento a las actividades del
personal adscrito, procurando que las funciones se desarrollen
de manera ordenada, eficiente y conforme a las prioridades del
area.

Comunicacion de
instrucciones
institucionales

Hacer del conocimiento del personal adscrito las instrucciones,
acuerdos, criterios, lineamientos o determinaciones
institucionales que resulten necesarias para el adecuado
desempeiio de sus funciones.

Reporte de
incumplimientos o
irregularidades

Informar a las instancias competentes sobre incumplimientos,
omisiones, conductas irregulares, conflictos laborales, faltas
administrativas o situaciones que puedan afectar el
funcionamiento del drea o la prestacidn del servicio publico.

Coordinacion con areas
competentes

Mantener coordinacién con la Oficialia Mayor Administrativa y
de Gestién Humana, Contraloria Municipal, Sindicatura,
Direccién Juridica u otras areas competentes, cuando los asuntos
relacionados con personal, responsabilidades, procedimientos o
medidas administrativas asi lo requieran.

Resguardo y uso
adecuado de recursos

Procurar que el personal adscrito utilice de manera responsable
los bienes, herramientas, vehiculos, equipos, documentos,
archivos, sistemas, insumos y recursos publicos asignados para
el cumplimiento de sus funciones.

Integracién y
conservacion de
informacién

Supervisar que la informacidn, expedientes, archivos, reportes,
registros, controles y documentos generados por el area se
integren, actualicen, conserven y resguarden conforme a las
disposiciones aplicables.

Atencion de
necesidades del
servicio

Organizar al personal y los recursos disponibles para atender las
necesidades ordinarias, extraordinarias, urgentes o prioritarias
del servicio publico, dentro del ambito de competencia del area.

Ambiente laboral y
trato institucional

Promover un ambiente de trabajo basado en el respeto, la
legalidad, la colaboracién, la responsabilidad, la igualdad, la no
discriminacion y el trato digno entre las personas servidoras
publicas.

Prevencion de riesgos y
cumplimiento bdsico
de seguridad

Procurar que el personal observe las medidas basicas de
seguridad, higiene, protecciéon civil, uso adecuado de
herramientas y prevencion de riesgos conforme a la naturaleza
de las actividades que desempefie.
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Responsabilidad

, Descripciéon General
Comun

Dar seguimiento al cumplimiento de metas, programas,

Seguimiento al . . .
8 acciones, cargas de trabajo, reportes, indicadores o

desempeiio i O . .
s compromisos institucionales que correspondan al drea bajo su
institucional .

responsabilidad.

Procurar que las actividades del drea se realicen conforme al
Cumplimiento marco juridico aplicable, los principios del servicio publico, las
normativo general instrucciones superiores y las disposiciones administrativas

vigentes.

Las responsabilidades descritas en este capitulo deberdn interpretarse conforme al nivel
jerarquico, ambito de competencia, adscripcion y naturaleza funcional de cada
dependencia, unidad administrativa o puesto de mando. Su aplicacién no implica la
creacién de facultades disciplinarias distintas a las previstas en la normatividad aplicable,
por lo que los asuntos que requieran intervencién formal en materia laboral, administrativa,
juridica o disciplinaria deberdn canalizarse a las instancias competentes.

Asimismo, las personas servidoras publicas que ejerzan funciones de direccién,
coordinacidn, supervision o mando deberan procurar que el cumplimiento de estas
responsabilidades se realice con apego a los principios de legalidad, eficiencia, respeto,
responsabilidad, transparencia, rendicion de cuentas, trato digno y adecuado servicio
publico.
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IX. INTEGRACION DEL MANUAL POR TOMOS

El presente Manual de Organizacidn se integra en diversos tomos con la finalidad de facilitar su
consulta, actualizacidn, interpretaciéon y aplicacién administrativa, considerando la amplitud de Ia
estructura organica y funcional de la Administracion Pudblica Municipal Centralizada del Municipio
de Puerto Vallarta.

La integracion por tomos responde a criterios de organizacion administrativa, agrupando
dependencias y unidades conforme a sus funciones, ambitos de actuacidon y mecanismos de
coordinacién institucional, sin que dicha divisién implique separacién juridica, administrativa o
funcional entre las areas que integran el Gobierno Municipal. Los tomos que conforman el presente
Manual deberan interpretarse de manera integral y sistematica, prevaleciendo en todo momento
las disposiciones expresamente previstas en el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta.

Establecer una estructura documental organizada que permita sistematizar, consultar, desarrollary
actualizar las dependencias, unidades administrativas y perfiles de puesto que integran la
Administracién Publica Municipal Centralizada del Municipio de Puerto Vallarta, mediante su
agrupacion funcional en los siguientes tomos:

e Tomo l. Presidencia Municipal.

e Tomo Il. Comunicacién Social y Estrategia Gubernamental.

e Tomo lll. Organizacién y Fortalecimiento de la Funcién Publica.

e Tomo IV. Régimen Interior.

e Tomo V. Gabinete de Gobierno Inteligente.

e Tomo VI. Gabinete de Equidad, Igualdad Sustantiva, Salud y Cuidados.

e Tomo VII. Gabinete de Construccion de Comunidad y Cultura de la Participacion.
e Tomo VIIl. Gabinete de Territorio y Ciudad Sustentable.

e Tomo IX. Gabinete de Prosperidad, Desarrollo Econdmico y Turismo.

e Tomo X. Mesa Tematica de Seguridad, Prevencién y Convivencia para la Paz.

22

La integracion de los tomos descritos en el presente capitulo tiene como finalidad establecer una
estructura documental ordenada que facilite el desarrollo particular de las dependencias, unidades
administrativas y perfiles de puesto que conforman la Administracion Publica Municipal
Centralizada, permitiendo su analisis y consulta conforme a la naturaleza y ambito de actuacion de
cada una de ellas.
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X. TOMO 1

PRESIDENCIA MUNICIPAL

El presente tomo integra las dependencias adscritas a la Presidencia Municipal del Gobierno de
Puerto Vallarta, responsables de la conduccidn gubernamental, representacion institucional,
coordinacion estratégica, planeaciéon, vinculacion interinstitucional y seguimiento de proyectos
prioritarios de la administracién publica municipal, conforme a lo previsto en el Reglamento de
Gobierno de Puerto Vallarta.

Las dependencias que conforman este tomo participan en la definicidn de estrategias
gubernamentales, la articulacion institucional, la coordinacion intergubernamental, la gestion de
proyectos estratégicos y el fortalecimiento de los mecanismos de colaboracidn entre los distintos
sectores sociales, econdmicos y gubernamentales, constituyéndose como érganos de apoyo para el
ejercicio de las funciones de direccidn politica y administrativa superior del Gobierno Municipal.

Objetivo General del Tomo

Desarrollar la estructura orgdnica, atribuciones generales y perfiles de puesto de las dependencias
adscritas a la Presidencia Municipal, estableciendo un marco de referencia técnico-administrativo
que permita identificar sus funciones, mecanismos de coordinacion, relaciones jerarquicas y
responsabilidades institucionales dentro de la Administraciéon Publica Municipal Centralizada del
Municipio de Puerto Vallarta.

Ambito General de Actuacién
Las dependencias que integran el presente tomo desarrollan, de manera enunciativa mas no
limitativa, actividades relacionadas con:
e La conduccidn politica y administrativa del Gobierno Municipal.
e Larepresentacion institucional del Ayuntamiento y de la Presidencia Municipal.
e Lacoordinacion estratégica y el seguimiento de acciones gubernamentales.
e La planeacidn, evaluacion y articulacion de proyectos prioritarios.
e Lavinculacidn con organismos publicos, privados, académicos y sociales.
e La cooperacion interinstitucional y regional.
e Eldisefio, analisis y seguimiento de politicas publicas.
e El fortalecimiento de mecanismos de coordinacion y gobernanza.
e Laatencién de asuntos estratégicos para el desarrollo municipal.

Dependencias Integrantes
I. Presidencia Municipal.
Il. Direccién del Despacho de Presidencia.

Puer
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e Secretaria Particular.
e Secretaria Privada.
e Jefatura de Relaciones Publicas y Representacion.
e Jefatura de Vinculacién con Universidades, Iniciativa Privada y Tercer Sector.
e Subdireccién de Giras y Eventos Oficiales.
e Jefatura de Avanzada y Logistica.
lll. Coordinacién General de Asesores.
IV. Direccion de Cooperacion y Proyectos Estratégicos.
e Subdireccion Técnica de Proyectos.
e Jefatura de Proyectos de Desarrollo.
Jefatura de Vinculacién y Banco de Proyectos.
Coordinacion de Unidad de Inversidn Publica.
V. Direccion de Proyectos Regionales y Vinculacién con Municipios.
VI. Jefatura de Gabinete.
VII. Gerencia de la Ciudad del Centro Histdrico.

Estructura de Desarrollo de las Dependencias

Para efectos de organizacién, analisis y sistematizacién administrativa, las dependencias que

integran el presente tomo se desarrollaran conforme a una estructura comidn que permita

identificar, de manera ordenada, su dmbito general de actuacion, sus atribuciones, su organizacion

interna, los puestos que la integran y los perfiles correspondientes.

Dicha estructura tiene como finalidad fortalecer la comprensién institucional de cada dependencia,

evitando que el Manual se limite Unicamente a la relacién de puestos, y permitiendo visualizar 24
primero la forma en que se organiza funcionalmente cada drea, sus lineas de trabajo, unidades

internas o ejes de coordinacién, segun corresponda.

La estructura de desarrollo sera la siguiente:

Apartado A. Desarrollo General de la Dependencia

I. Objetivo y Ambito General de Actuacion

Describe la finalidad institucional de la dependencia, asi como el ambito general de competencia,
actuacién, coordinacidn, apoyo, gestion o prestacion de servicios que caracteriza su intervencion
dentro de la Administracion Publica Municipal.

Il. Atribuciones Generales

Comprende las facultades, responsabilidades y competencias previstas en el Reglamento de
Gobierno de Puerto Vallarta, asi como aquellas construcciones técnico-administrativas necesarias
para sistematizar adecuadamente el contenido funcional de la dependencia, sin crear atribuciones
distintas a las establecidas en el marco normativo aplicable.

Apartado B. Estructura Organizacional Interna

lll. Estructura Orgdnica y Funcional Interna

Describe la forma en que se organiza internamente la dependencia, identificando sus unidades
administrativas, dreas internas, lineas funcionales, ejes de trabajo o mecanismos de coordinacién,
segln la naturaleza de cada caso.
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Este apartado permite visualizar la arquitectura organizacional de la dependencia antes de
desarrollar la relacidn nominal de puestos, por lo que podra incluir esquemas funcionales,
organigramas descriptivos, tablas de unidades internas o ejes de actuacidn, sin que ello implique
necesariamente la creacién de nuevas unidades administrativas o estructuras jerarquicas
adicionales.

En las dependencias que cuenten con subdirecciones, jefaturas, coordinaciones u otras areas
formalmente identificadas, se describira su integracion organica y funcién general. En aquellas
dependencias con integracién nominal compacta, se podran establecer ejes funcionales de trabajo
gue permitan comprender la organizacion interna de sus actividades, siempre con caracter
descriptivo y no constitutivo.

Apartado C. Integracion de Puestos y Perfiles

IV. Relacion de Puestos Adscritos

Identifica los puestos que integran funcionalmente la dependencia, conforme a la estructura
organizacional correspondiente y a la integracién nominal considerada para el presente Manual.
La relacién de puestos podra organizarse por area interna, unidad funcional, adscripcion operativa
o eje de trabajo, segun resulte mas claro para la comprension de la dependencia. Su finalidad es
servir como base para el desarrollo posterior de los perfiles de puesto, sin que ello implique
modificar categorias, plazas, nombramientos, adscripciones presupuestales o condiciones laborales
distintas a las que correspondan conforme a la normatividad aplicable.

V. Desarrollo de Perfiles de Puesto

Comprende el andlisis individual de los puestos adscritos a la dependencia, considerando su
identificacion, objetivo, funciones esenciales y complementarias, asi como los conocimientos y
habilidades generales que orientan el adecuado desempeiio de sus responsabilidades. 25
Los perfiles de puesto deberdn interpretarse como instrumentos técnico-administrativos de
consulta y orientacidn organizacional, sin que constituyan requisitos rigidos de acceso, permanencia
o promocidn, ni impliquen la creacidn, modificacidn o limitacién de atribuciones distintas a las
previstas en el marco juridico aplicable.

Marco Reglamentario Aplicable

La integracion, organizacién, funcionamiento, atribuciones y competencias de la Presidencia
Municipal y de las dependencias que integran el presente tomo, se encuentran reguladas
principalmente por las disposiciones contenidas en el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta,
particularmente en los articulos siguientes:

Unidad Administrativa Articulos aplicables
Presidencia Municipal Articulos 189 al 198
i 1 1 1 is, 1 1
Direccion del Despacho de Presidencia A5 L, e, eelo LWli, CeloEen (71 2lo
quater
Secretaria Particular Articulo 199
Coordinacién General de Asesores Articulo 204
/0 4
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Unidad Administrativa Articulos aplicables

Direccién de Cooperacidn y Proyectos Estratégicos Articulos 205, 205 bis y 206

Direccion de Pr Regional Vinculacion con , . .
eccion de Proyectos Regionales y Vinculacién co B 6 T i

Municipios
Jefatura de Gabinete Articulos 190, 191 y demas relativos
Gerencia de la Ciudad y Centro Histérico Articulo 209

Asimismo, resultan aplicables las demas disposiciones contenidas en el Reglamento de Gobierno
de Puerto Vallarta, asi como aquellas normas municipales, estatales y federales que regulen el
ejercicio de las atribuciones conferidas a la Presidencia Municipal y a sus dependencias adscritas.
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XI. ORGANIGRAMA DEL TOMO I

XI. ORGANIGRAMA GENERAL DEL TOMO I

~

Tomo I. Presidencia Municipal

Presidencia Municipal

I |

Direccién del Coordinacion CD:reccnor.l‘de D;r?;;glo:e Gerenciade la
Despacho de General de o::;e;act::: y Regionales y de Jgalt:lratde Ciudad del
Presidencia Asesores Est yt s Vinculacién con avlnete Centro Histdrico
SUALCEICos Municipios
| | Secretaria Asesorias || Coordinacién de
Particular especializadas Unidad de
l— Inversién Pdblica
Secretaria
Privada J_efatura? d &
! Vinculacién y
Banco de
Jefatura de Proyectos
[~ [Relaciones Pdblicas @
y Representacion Subdireccién
|  Técnicade
Jefatura de Proyectos
" Vinculacién con
Universidades,
N 2 Jefatura de
Iniciativa Privada y
— Proyectos de
Tercer Sector
Desarrollo
Subdireccion de
— Giras y Eventos Subjefatura de
Oficiales Proyectos
L detatursde Subjefatura de
Avanzada y .
Ak Estudios
Logistica
R

Nota: El presente organigrama tiene caracter descriptivo y de consulta, y debera interpretarse
de manera complementaria con el desarrollo organizacional contenido en el Tomo I.
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XII. PRESENTACION GENERAL DEL MANUAL Y SUS
PERFILES DE PUESTO

I. PRESIDENCIA MUNICIPAL

Apartado A. Desarrollo General de la Dependencia

I. Objetivo y Ambito General de Actuacién

La Presidencia Municipal es la dependencia encargada de dirigir, coordinar y conducir la
Administracion Publica Municipal Centralizada del Municipio de Puerto Vallarta, mediante el
ejercicio de las atribuciones ejecutivas, administrativas, de representacién y de conduccién politica
previstas en el marco juridico aplicable.

En el ambito de sus competencias, corresponde a la Presidencia Municipal establecer las directrices
generales de gobierno, conducir la politica publica municipal, coordinar la actuacién institucional de
las dependencias municipales, promover la gobernanza y la vinculacién interinstitucional, asi como
impulsar el desarrollo integral, estratégico y sostenible del Municipio de Puerto Vallarta.

Il. Atribuciones Generales
Para efectos de sistematizacién administrativa y con fundamento en las disposiciones contenidas
en el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta, corresponden a la Presidencia Municipal, entre
otras, las siguientes atribuciones generales:
e Dirigir y conducir la Administraciéon Publica Municipal Centralizada del Municipio de Puerto
Vallarta.

e Ejercer la representacidn institucional, politica y administrativa del Municipio. 28
e Conducir la formulacién, ejecucidn, seguimiento y evaluacién de las politicas publicas
municipales.
e Coordinar y supervisar el funcionamiento de las dependencias y unidades administrativas
municipales.
e Impulsar y conducir los mecanismos de planeacion estratégica, gobernanza y desarrollo
municipal.
e Promover la coordinaciéon interinstitucional, intergubernamental y la vinculacién con los
diversos sectores de la sociedad.
e Supervisar el cumplimiento de los programas, proyectos, estrategias y acciones de gobierno.
e Conducir y coordinar las dependencias, organismos auxiliares y unidades administrativas
adscritas a la Presidencia Municipal.
e Ejercer las demas facultades, atribuciones y responsabilidades previstas en el Reglamento
de Gobierno de Puerto Vallarta y demds disposiciones juridicas aplicables.
Apartado B. Estructura Organizacional Interna
lll. Estructura Orgdnica y Funcional Interna
La Presidencia Municipal, para efectos del presente Manual, se desarrolla como la unidad
administrativa inmediata de apoyo a la persona titular de la Presidencia Municipal, encargada de
auxiliar en la atencidn, organizacién, seguimiento y soporte institucional de los asuntos vinculados
directamente con el despacho presidencial.
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Si bien la persona titular de la Presidencia Municipal ejerce la conduccién superior de la
Administracién Publica Municipal, en este apartado la estructura se analiza Unicamente respecto de
los puestos y funciones adscritas de manera directa a la Presidencia Municipal, sin que ello implique
reproducir la totalidad de la estructura jerarquica del Ayuntamiento ni sustituir las funciones
especificas de las demds dependencias municipales.

En ese sentido, la Presidencia Municipal cuenta con apoyos funcionales de caracter administrativo,
ejecutivo, juridico-institucional, histérico y civico, los cuales contribuyen al adecuado
funcionamiento del despacho presidencial, la atencién de asuntos internos, la organizacion de
informacidn, el seguimiento de actividades institucionales y el apoyo en actos, eventos o asuntos
propios de la representacion municipal.

Presidencia Municipal

¢ Apoyo Administrativo y Ejecutivo
o Auxiliar Administrativo y Auxiliar Administrativo “R”
o Asistente Ejecutivo
o Asistente y Asistente “R”

¢ Apoyo Juridico-Institucional
o Abogado, en sus clasificaciones administrativas

¢ Memoria Histdrica y Cronica Municipal
° Cronista

* Apoyo en Eventos Civicos e Institucionales
° Auxiliar de Eventos Civicos

Unidad Interna o Eje

. Funcidén Organizacional General
Funcional

Conduce la atencién inmediata de los asuntos propios del despacho
Presidencia Municipal| |presidencial, en apoyo a la persona titular de la Presidencia Municipal y
conforme a las atribuciones que le corresponden.

Auxilia en la organizacién, registro, seguimiento, atencién, control

Apoyo Administrativo ., . L . .
POy documental, preparacidn de informacién y apoyo operativo requerido

Ejecutivo . . . . . .
Ve para el funcionamiento cotidiano de la Presidencia Municipal.
Coadyuva en la revision, andlisis, elaboracién y seguimiento de
Apoyo Juridico- documentos o asuntos de naturaleza juridico-administrativa vinculados
Institucional con la Presidencia Municipal, sin sustituir las atribuciones de la Sindicatura
o de la Direccidn Juridica.
[+
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Unidad Interna o Eje

. Funcion Organizacional General
Funcional

Contribuye a la preservacién, documentacién y difusién de hechos,
antecedentes, efemérides, acontecimientos y elementos de identidad
histérica del Municipio.

Memoria Histérica 'y
Crdnica Municipal

Apoyo en Eventos Auxilia en la preparacién, desarrollo y seguimiento de actos civicos,
Civicos e ceremonias, eventos institucionales y actividades protocolarias vinculadas
Institucionales con la Presidencia Municipal.

La estructura funcional descrita deberd interpretarse como una organizacién de apoyo directo al
despacho presidencial, por lo que sus actividades se desarrollan conforme a las instrucciones de la
persona titular de la Presidencia Municipal, la naturaleza del puesto correspondiente y las
necesidades institucionales del servicio, sin invadir las atribuciones propias de las demads
dependencias municipales.

Apartado C. Integracion de Puestos y Perfiles

IV. Relacion de Puestos Adscritos

De conformidad con la estructura funcional de la Presidencia Municipal, y considerando la
integracién nominal identificada para el presente Manual, los puestos adscritos se desarrollan
conforme a lo siguiente:

Presidencia Municipal:

I.I Presidente Municipal

LIl Auxiliar Administrativo y Auxiliar Administrativo “R”, en sus clasificaciones administrativas
LIl Asistente Ejecutivo

LIV Cronista

1.V Abogado, en sus clasificaciones administrativas

L.VI Asistente y Asistente “R”, en sus clasificaciones administrativas

I.VII Auxiliar de Eventos Civicos

Al tratarse de la unidad inmediata de apoyo a la persona titular de la Presidencia Municipal, la
relacion de puestos adscritos se organiza conforme a las funciones de apoyo institucional,
administrativo, ejecutivo, juridico, histérico y civico que coadyuvan al funcionamiento del despacho
presidencial.

La presente relacion no implica la creacion de unidades administrativas distintas a las previstas en
la estructura correspondiente, sino la identificacidon de los puestos que integran funcionalmente la
Presidencia Municipal para efectos de organizacidn interna, consulta administrativa y desarrollo de
perfiles de puesto.

V. Desarrollo de Perfiles de Puesto

Puer
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Los perfiles de puesto constituyen instrumentos técnico-administrativos de consulta y orientacion
organizacional, cuyo propdsito es identificar de manera sistematica el objetivo del puesto, sus
funciones esenciales y complementarias, asi como los conocimientos y habilidades requeridos para
el adecuado desempefio de las responsabilidades inherentes a cada cargo.

Su elaboracién se realiza con base en la estructura organica y funcional prevista en el presente
Manual, las atribuciones conferidas por el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta y la
naturaleza funcional de cada dependencia, procurando que su contenido refleje las actividades
sustantivas que caracterizan el desempefio de cada puesto.

Los perfiles contenidos en el presente apartado deberan interpretarse de manera complementaria
con las disposiciones juridicas aplicables, las instrucciones emitidas por el superior jeradrquico
competente y las necesidades propias del servicio publico, sin que ello implique la creacion,
modificacién o limitacion de atribuciones distintas a las previstas en el marco normativo vigente.

En consecuencia, los perfiles de puesto que integran la Presidencia Municipal se desarrollan
conforme a la relacién de puestos adscritos descrita en el apartado anterior, considerando la
estructura organica y funcional interna de la dependencia y la naturaleza de las funciones que
corresponden a cada cargo, a lo que se desarrolla lo siguiente:

31
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I.I Presidente Municipal

A. Identificacién del Puesto

Superior jerarquico:

No aplica. El Presidente Municipal ejerce la titularidad de la Administracién Publica Municipal
Centralizada y el ejercicio de sus atribuciones deriva de la voluntad popular expresada mediante
eleccién constitucional, conforme a lo previsto por la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado de Jalisco, la Ley del Gobierno y la Administracion
Pdblica Municipal del Estado de Jalisco y el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta.

B. Objetivo del Puesto

Ejercer la titularidad ejecutiva y la conduccidn superior del Gobierno Municipal de Puerto Vallarta,
mediante la direccién de la Administracion Publica Municipal Centralizada, la coordinacion
institucional de sus dependencias y la representacién politica e institucional del Municipio, con la
finalidad de asegurar el cumplimiento de las atribuciones constitucionales, legales y reglamentarias
a cargo del Ayuntamiento y de la Presidencia Municipal, asi como impulsar el desarrollo integral del
municipio, la gobernanza publica y el seguimiento de las politicas, planes, programas, proyectos y
acciones de gobierno.

C. Funciones del Puesto

Por la naturaleza constitucional, legal y reglamentaria del cargo, asi como por el caracter transversal
de sus atribuciones, las funciones del Presidente Municipal se desarrollan en dos apartados:
funciones generales del puesto y atribuciones especificas de titularidad.

32

Funciones Generales del Puesto

Funciones Esenciales ‘ ‘Funciones Complementarias

Ejercer la titularidad ejecutiva de |Ia Representar institucionalmente al Municipio
Administracion Publica Municipal y la en actos oficiales, protocolarios, civicos vy
conduccién superior del Gobierno Municipal. gubernamentales.

Promover mecanismos de gobernanza,
participacién ciudadana y vinculacién con los
sectores social, privado, académico vy
gubernamental.

Dirigir y conducir la Administracion Publica
Municipal Centralizada, conforme al marco
juridico aplicable.

Establecer las directrices generales de
gobierno para el cumplimiento de los
objetivos, prioridades, programas y acciones
municipales.

Impulsar acciones de mejora administrativa,
innovacion gubernamental y fortalecimiento
institucional.

. e Promover la cooperacidn interinstitucional,
Coordinar la actuacién institucional de las

: . intergubernamental, regional, nacional e
dependencias municipales para el . . - S
internacional en beneficio del Municipio.
0
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Funciones Esenciales ‘ ‘Funciones Complementarias ‘

cumplimiento de los fines del Gobierno
Municipal.

Conducir el seguimiento del Plan Municipal de
Desarrollo y Gobernanza, asi como de las
politicas publicas, programas, proyectos vy
estrategias municipales.

Impulsar  proyectos estratégicos que
contribuyan al desarrollo integral, sostenible
y ordenado del Municipio.

Presidir y conducir los mecanismos de
coordinacion  estratégica del Gobierno
Municipal, en los términos previstos por el
Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta.

Atender asuntos de interés publico, urgencia,
emergencia o prioridad institucional que
requieran conduccidn superior.

Suscribir la documentacion institucional que
corresponda al ejercicio de sus atribuciones y
al cumplimiento de los acuerdos o actos de
gobierno aplicables.

Supervisar, en el ambito de sus atribuciones, el
cumplimiento de los programas, proyectos,
acciones y acuerdos de gobierno.

Ejercer las atribuciones, responsabilidades y
facultades conferidas a la Presidencia
Municipal por la legislacién aplicable, el
Ayuntamiento y el Reglamento de Gobierno de
Puerto Vallarta.

Desempefiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo y aquellas previstas
en las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.

Atribuciones Especificas de Titularidad 33
Para efectos de sistematizacion administrativa, y sin perjuicio de las demas atribuciones previstas

en la legislacion aplicable y en el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta, corresponden a la

persona titular de la Presidencia Municipal las siguientes atribuciones especificas:

1. Instalacioén, transicion y toma de protesta del Ayuntamiento

e Convocar, en su caracter de Presidenta o Presidente Municipal saliente, a las y los Ediles
electos a la Sesion Solemne de Toma de Protesta, conforme al plazo previsto por la ley.

e Tomar protesta a las y los Ediles electos en la Sesidon Solemne de Toma de Protesta, cuando
le corresponda conforme al Reglamento.

e Rendir protesta de ley, en su cardcter de Presidenta o Presidente Municipal entrante, ante
el resto de las y los integrantes electos del Ayuntamiento, cuando la Presidenta o Presidente
Municipal saliente no se encuentre en posibilidad de cumplir con dicha encomienda.

e Tomar protesta a las y los integrantes electos del Ayuntamiento, en los supuestos previstos
por el Reglamento.

e Convocar, en su caracter de Presidenta o Presidente Municipal entrante, a la Sesion de
Instalacidn del Ayuntamiento, inmediatamente después de la Sesién Solemne de Toma de
Protesta.

e Participar, en el dmbito de sus atribuciones, en los actos de entrega-recepcién de la
Administracion Publica Municipal, conforme a la legislacidn y reglamentacion aplicable.

e Atender los supuestos especiales de toma de protesta cuando exista reeleccidn, interinato,
sustitucidn o ausencia, conforme a lo previsto por el Reglamento y la legislacién aplicable.
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2. Sesiones plenarias del Ayuntamiento

e Convocar directamente a las Sesiones Plenarias del Ayuntamiento, con el auxilio de la
persona titular de la Secretaria General.

e Autorizar la celebracion de Sesiones Plenarias en modalidad virtual o semipresencial,
cuando por razones de emergencia sanitaria, contingencia ambiental o desastre natural no
sea posible la reuniéon presencial del Ayuntamiento.

e Presidir y conducir el desarrollo de las Sesiones Plenarias del Ayuntamiento.

e Someter a consideracidn del Pleno los asuntos, propuestas, modificaciones, mociones,
reservas, votaciones y declaratorias que correspondan durante el desarrollo de las sesiones.

e Moderar las rondas de deliberacion y ordenar el uso de la voz de las y los integrantes del
Ayuntamiento, conforme a las reglas previstas en el Reglamento.

e Formular las declaratorias correspondientes sobre la aprobacidn, rechazo o modificacion de
los asuntos sometidos a votacion.

e Ejercer voto de calidad en caso de empate, en los términos previstos por el Reglamentoy la
legislacién aplicable.

3. Iniciativas, acuerdos y conduccion politica del Ayuntamiento

e Presentar iniciativas de ordenamientos municipales, decretos municipales, iniciativas de ley
y acuerdos de Ayuntamiento, en los términos previstos por la legislacion aplicable y el
Reglamento.

e Impulsar ante el Ayuntamiento los asuntos que resulten necesarios para el cumplimiento
de los fines del Gobierno Municipal.

e Conducir politicamente los asuntos de interés publico municipal que requieran deliberacion,
acuerdo o resolucion del Ayuntamiento.

e Coordinar, con el auxilio de las dependencias competentes, el seguimiento institucional de 34
los acuerdos aprobados por el Ayuntamiento.

4. Nombramientos, propuestas y designaciones

e Proponer al Ayuntamiento el nombramiento de la persona titular de la Secretaria General
del Ayuntamiento.

e Proponer al Ayuntamiento el nombramiento de la persona titular de la Hacienda Municipal
o Tesoreria.

e Proponer al Ayuntamiento, conforme al procedimiento o convocatoria respectiva, el
nombramiento de la persona titular del Organo Interno de Control o Contraloria Municipal.

e Proponer al Ayuntamiento, conforme al procedimiento y convocatoria aplicable, el
nombramiento de la persona titular de la Coordinacidon Municipal de Derechos Humanos.

e Proponer al Ayuntamiento la designacién de las y los Delegados Municipales, en los
términos previstos por el Reglamento.

e Determinar la persona servidora publica que cubrira las ausencias temporales menores de
sesenta dias de las personas titulares de la Secretaria General, Hacienda Municipal u Organo
Interno de Control, siempre que cumpla los requisitos de elegibilidad correspondientes.

e Informar al Ayuntamiento el nombre de la persona que supla o vaya a suplir a la persona
funcionaria ausente, cuando asi corresponda.

e Designar a quienes deban ejercer facultades que impliquen la titularidad de acciones o
partes sociales que integren el capital social de empresas o sociedades legales de
participacién municipal mayoritaria, conforme a las disposiciones aplicables.
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5. Gabinete y coordinacion estratégica

e Convocaralasy los servidores publicos municipales a las modalidades de gabinete previstas
en el Reglamento.

e Presidir las Juntas de Gabinete en sus modalidades estratégico, ampliado o tematico.

e Determinar, cuando corresponda, la participacion de servidoras y servidores publicos en el
Gabinete Ampliado.

e Establecer, por si o por conducto de la Jefatura de Gabinete, los puntos del orden del dia de
las Juntas de Gabinete.

e Determinar los medios o canales para la convocatoria y comunicacion de las Juntas de
Gabinete.

e Coordinar la atencién de asuntos de urgencia, emergencia o prioridad estratégica para el
Municipio mediante los mecanismos de gabinete previstos en el Reglamento.

6. Organizacion administrativa y politicas transversales

e Emitir, mediante decreto, las oficinas o mesas coordinadoras necesarias para la ejecucién
de politicas transversales que requieran la accién coordinada de varias dependencias.

e Conducir la coordinacidon superior de las dependencias directamente vinculadas a la
Presidencia Municipal.

e Instruir, en el &mbito de sus atribuciones, a las dependencias y unidades administrativas
municipales para la atencidén de asuntos estratégicos, prioritarios o de interés publico.

e Promover la articulacion institucional de las dependencias municipales para el
cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza.

e Coordinar la actuacién gubernamental en torno a politicas, programas o proyectos que
requieran intervencién interinstitucional.

7. Representacion institucional, imagen y actos oficiales 35
e Ejercer la representacion politica e institucional del Gobierno Municipal en los actos que
correspondan.

e Autorizar, ensu caso, la utilizacion de variantes de logotipo, isotipo o imagotipo institucional
en inmuebles, muebles, vehiculos, documentos y papeleria del Ayuntamiento y de la
Administracion Publica Municipal.

e Autorizar, cuando corresponda, el uso del escudo herdldico, logotipo, isotipo o imagotipo
institucional por particulares o terceras personas.

e Participar en ceremonias, actos oficiales, eventos civicos y actos protocolarios del Gobierno
Municipal.

e Garantizar, con el apoyo de las dreas competentes, el adecuado desarrollo institucional de
los actos en los que participe la Presidencia Municipal.

8. Seguridad institucional y sede del Ayuntamiento

e Autorizar, cuando corresponda, el acceso de fuerza publica a la sede oficial del
Ayuntamiento, en los términos previstos por el Reglamento.

e Atender, en el dmbito de sus atribuciones, situaciones que impliquen riesgo para la
seguridad, gobernabilidad o tranquilidad de la poblacién.

e Coordinar, con las autoridades competentes, la atencidn de contingencias, emergencias o
asuntos de orden publico que requieran conduccién superior.

9. Cumplimiento normativo y responsabilidad institucional
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e Ejercer las atribuciones conferidas a la Presidencia Municipal por el Reglamento de
Gobierno de Puerto Vallarta y demds disposiciones juridicas aplicables.

e Conducir la actuacién de la Administracién Publica Municipal bajo los principios de
legalidad, transparencia, rendicion de cuentas, eficiencia, derechos humanos,
sostenibilidad, gobernanza y responsabilidad institucional.

e Vigilar, en el ambito de sus atribuciones, que las dependencias municipales actien
conforme a sus competencias y al marco juridico aplicable.

e Cumplir y hacer cumplir, en el ambito de sus atribuciones, los acuerdos del Ayuntamiento,
las disposiciones reglamentarias municipales y las determinaciones institucionales
aplicables.

e Desempefiar las demas atribuciones que le correspondan conforme a la Constitucién, la
legislacién estatal, el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta y demas disposiciones
juridicas y administrativas aplicables.

D. Consideracion Especial sobre el Ejercicio del Cargo

Por tratarse de un cargo de eleccidon popular, el presente perfil no establece conocimientos,
habilidades, competencias técnicas o requisitos administrativos como condicién para el acceso,
ejercicio o permanencia en el cargo de Presidente Municipal, ya que éstos se encuentran
determinados por la Constitucidn, la legislacion electoral y demas disposiciones juridicas aplicables.

En consecuencia, el desempeno del cargo debera interpretarse conforme al mandato popular

conferido, las atribuciones constitucionales, legales vy reglamentarias aplicables, las
determinaciones del Ayuntamiento y los principios que rigen el servicio publico municipal, sin que 36
el presente Manual pueda limitar, ampliar o condicionar el ejercicio de las facultades inherentes a

la Presidencia Municipal.
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LIl Auxiliar Administrativo Y Auxiliar Administrativo “R”.

A. Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo y Auxiliar Administrativo “R”

Area de adscripcién: Presidencia Municipal.

Superior jerarquico: Persona titular de la Presidencia Municipal, a través de la persona servidora
publica que sea designada para la coordinacidon administrativa u operativa de los asuntos internos
del area.

B. Objetivo del Puesto

Apoyar en el desarrollo de las actividades administrativas, documentales y operativas de la
Presidencia Municipal, mediante la integracidn, organizacion, registro, seguimiento y resguardo de
informacidn, expedientes, oficios y demas documentacidn institucional, con la finalidad de
contribuir al adecuado funcionamiento interno del drea y a la atencidn oportuna de los asuntos que
le sean encomendados conforme a la naturaleza del puesto.

Alcance del perfil agrupado. La integracién de las denominaciones y/o clasificaciones
administrativas comprendidas en el presente perfil responde a la existencia de un nucleo funcional
comun para efectos de organizacién, sistematizacidén y consulta institucional. Esta integracion no
implica, por si misma, identidad absoluta entre las plazas comprendidas respecto de su adscripcion
material, actividades concretas, frecuencia o complejidad de las tareas, especializacién, nivel
especifico de responsabilidad, jornada, condiciones de prestacidon del servicio, nombramiento,
antecedentes laborales, régimen presupuestal o remuneraciéon. La concrecién de las

. . P ., 37
responsabilidades de cada plaza deberd interpretarse conforme al ambito de actuacién de la
dependencia o drea de adscripcidn, los instrumentos administrativos y laborales aplicables y las
demas condiciones juridicamente reconocidas, sin perjuicio de los derechos que correspondan
conforme a la normatividad vigente.
C. Funciones del Puesto
Funciones Esenciales ‘ ‘Funciones Complementarias
Apoyar en la integracion, organizacion vy - Ly . o
. o Aucxiliar en la recepcion, registro, canalizacién y
control de expedientes, oficios, reportes y i g
. . - ) seguimiento de documentos, solicitudes y
demas documentacidon administrativa de la .
. . . asuntos turnados al area.
Presidencia Municipal.
Realizar actividades de registro, captura,| |Apoyar en la elaboracién de relaciones,
actualizacion y sistematizacion de informacién listados, concentrados, formatos y documentos
administrativa que le sea encomendada. de trabajo necesarios para la operacién interna.
Coadyuvar en el seguimiento de tramites, . L
. . o Colaborar en la preparacién, reproduccion,
asuntos administrativos y requerimientos e .
. . . . digitalizacion, archivo y resguardo de
internos vinculados con el funcionamiento del R
. documentacion institucional.
area.
[+
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias ‘

Mantener ordenada y disponible la
informacién bajo su manejo, conforme a las

Apoyar en la atencién administrativa interna y
en la comunicacidn con otras areas municipales

necesarias para el adecuado funcionamiento
de la Presidencia Municipal.

instrucciones recibidas y a los criterios , .
. . . cuando asi le sea requerido.
administrativos aplicables.
o - Realizar las demas actividades que le sean
Desempefiar actividades de apoyo S
. . . encomendadas por su superior jerdrquico o por
administrativo, documental vy operativo

la persona designada para la coordinacion
administrativa u operativa del drea, conforme a

la naturaleza del puesto.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos

‘Habilidades

Organizacion administrativa bdsica y control
documental.

Orden, atencién al detalle y seguimiento de
instrucciones.

Elaboracidn, integracion y manejo de oficios,
reportes, formatos y expedientes.

Comunicacion respetuosa y trato institucional.

Registro, captura, archivo fisico y digital de
informacién administrativa.

Manejo responsable y discreto de informacidn
institucional.

Uso basico de herramientas informaticas de
oficina.

Capacidad de apoyo, colaboracion y trabajo en
equipo.

Procedimientos internos de recepcion,

canalizacion y seguimiento de documentos.

Administracion del tiempo y cumplimiento de
tareas encomendadas.
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LIl Asistente Ejecutivo.

A. Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Asistente Ejecutivo.

Area de adscripcién: Presidencia Municipal.

Superior jerarquico: Persona titular de la Presidencia Municipal, a través de la persona servidora
publica que sea designada para la coordinacién, atencidn o seguimiento de los asuntos ejecutivos
del area.

B. Objetivo del Puesto

Apoyar en la atencidn, organizacién y seguimiento de los asuntos ejecutivos de la Presidencia
Municipal, mediante el auxilio en actividades de comunicacién interna, preparacién de informacion,
control de asuntos encomendados y apoyo directo en tareas institucionales, con la finalidad de
contribuir al adecuado desarrollo de las actividades ejecutivas, administrativas y de representacion
propias del drea.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales ‘ ‘Funciones Complementarias

Apoyar en la atencién y seguimiento de los Auxiliar en la preparacion de informacién,
asuntos ejecutivos que le sean encomendados documentos y materiales requeridos para
dentro de la Presidencia Municipal. reuniones, actos o actividades institucionales.

Dar seguimiento a instrucciones, acuerdos, L, 39
e Apoyar en la comunicacidon interna con
solicitudes y asuntos turnados, conforme a las

N L . dependencias, unidades administrativas o
indicaciones recibidas por la persona superior . L .

L o personas servidoras publicas relacionadas con
jerarquica o responsable de la coordinacidn del

, los asuntos en tramite.
area.

Organizar y mantener actualizada la| [|Colaborar en la recepcion, canalizacion vy
informacién necesaria para la atencion de| |seguimiento de documentacidon, mensajes,
asuntos  ejecutivos, administrativos o solicitudes o requerimientos vinculados con la
institucionales del area. Presidencia Municipal.

Apoyar en la coordinacion operativa de
actividades, reuniones, eventos o asuntos que
requieran seguimiento directo por parte de la
Presidencia Municipal.

Auxiliar en el control de agendas de trabajo,
listados, directorios, relaciones de asuntos y
demas instrumentos de apoyo ejecutivo.

Desempefiar las demas actividades de apoyo
ejecutivo, administrativo u operativo que le
sean encomendadas por su superior jerarquico
o por la persona designada para la
coordinacion de los asuntos del area.

Coadyuvar en la atenciéon de actividades
institucionales, administrativas y de
representacién propias del area, conforme a la
naturaleza del puesto.

to Vallarta, Jalisco
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D. Competencias Esenciales

Conocimientos ‘ ‘Habilidades

Organizacion administrativa y seguimiento de

. . Orden, discrecion y atencion al detalle.
asuntos ejecutivos.

Elaboracién, integracién y manejo de

documentos, reportes, listados y materiales de| |Comunicacién institucional y trato respetuoso.
apoyo institucional.

Control bdsico de agenda, asuntos turnados,
directorios, relaciones de seguimiento vy
documentacion interna.

Capacidad de seguimiento, priorizacién y
cumplimiento de instrucciones.

Procedimientos internos de atencidn,
canalizacion y seguimiento de asuntos
administrativos.

Apoyo ejecutivo, colaboracidon y trabajo en
equipo.

Uso de herramientas informdticas de oficina y Responsabilidad, confidencialidad y manejo
manejo de informacién institucional. adecuado de informacion sensible o reservada.

40
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A. Identificacién del Puesto
Nombre del puesto: Cronista.
Area de adscripcién: Presidencia Municipal.

Tomo |

Superior jerarquico: Persona titular de la Presidencia Municipal, a través de la persona servidora
publica que sea designada para la coordinacién, seguimiento o atenciéon de los asuntos
institucionales, histéricos, civicos o documentales del area.

B. Objetivo del Puesto

Contribuir a la preservacidn, integracién y difusién de la memoria histérica e institucional del
Municipio de Puerto Vallarta, mediante la recopilaciéon, documentacién, andlisis y sistematizacion
de hechos, antecedentes, testimonios, efemérides y acontecimientos relevantes, con la finalidad de
fortalecer la identidad municipal, apoyar la consulta histérica y aportar elementos documentales
para actos civicos, protocolarios e institucionales de la Presidencia Municipal.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

Recopilar, documentar y sistematizar
informacién relacionada con la historia,
identidad, tradiciones, hechos relevantes vy
acontecimientos significativos del Municipio
de Puerto Vallarta.

Apoyar en la elaboracién de resefas, notas
histdricas, efemérides, semblanzas y demads
documentos de cardcter  histérico o
institucional que le sean requeridos.

Integrar elementos documentales,
testimoniales y referenciales que contribuyan
a la preservacion de la memoria histdrica e
institucional del Municipio.

Coadyuvar en la preparaciéon de informacién
histérica para actos civicos, ceremonias,
eventos protocolarios y actividades
institucionales de la Presidencia Municipal.

Elaborar crénicas, registros, narrativas o
documentos de referencia sobre
acontecimientos municipales de relevancia
historica, social, cultural o institucional.

Brindar apoyo documental e histérico a las
areas municipales que lo soliciten, conforme a
la naturaleza del puesto y a las instrucciones
recibidas.

Apoyar a la Presidencia Municipal en la
consulta, contextualizacion vy valoracion
historica de hechos, fechas, personajes,
lugares o acontecimientos vinculados con el
Municipio.

Colaborar, cuando asi se requiera, con areas
como Archivo Municipal, Comunicacidn Social,
Cultura, Educacion u otras dependencias
relacionadas con actividades histéricas, civicas
o institucionales.

Contribuir al fortalecimiento de la identidad
municipal mediante la preservacion, analisis y
difusion institucional de la memoria histdrica
de Puerto Vallarta.

Desempefiar las demas actividades de caracter
histérico, documental, civico o institucional
que le sean encomendadas por su superior
jerarquico, conforme a la naturaleza del
puesto.

-
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D. Competencias Esenciales
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Conocimientos

‘Habilidades

Conocimientos generales sobre la historia,
identidad, tradiciones y acontecimientos
relevantes del Municipio de Puerto Vallarta.

Interés por la investigacidn, recopilacidon
y organizacién de informacién histdrica o
institucional.

Nociones bdsicas de recopilacién, registro y
consulta de informacion  documental,
testimonial o historica.

Redaccién clara y capacidad para
comunicar informacion de manera
ordenada.

Referencias generales sobre efemérides,
personajes, lugares y hechos vinculados con la
memoria municipal.

Atencion al detalle y disposicién para
verificar datos, fechas y antecedentes.

Conocimientos bdsicos para la elaboracién de

Organizacion de informacidon y manejo

protocolarios e institucionales del Gobierno

Municipal.

resefias, notas histéricas, semblanzas o responsable de documentos o)
documentos de apoyo institucional. referencias.
Funcionamiento general de actos civicos, Trato respetuoso, colaboracién

institucional y disposiciéon para

coordinarse con otras areas municipales.

E. Requisitos normativos especificos
Requisitos vinculados al puesto.

Presidencia Municipal

42

Por la naturaleza especial del puesto de Cronista y conforme al régimen municipal aplicable a la

Crdnica de la Ciudad, la persona que lo desempeiie debera cumplir con los siguientes requisitos:

e Ser mexicana por nacimiento.

e Haber nacido preferentemente en el Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, o contar con
cuando menos treinta afios de residencia en la demarcaciéon municipal.

e Ser mayor de edad.

e Contar con reconocida solvencia moral, tanto previamente a su nombramiento como

durante el ejercicio de la responsabilidad.

e Haberse distinguido por sus conocimientos, publicaciones e interés sobre el desarrollo
histérico de la Ciudad y del Municipio, asi como por sus aportaciones y participacién en el
area especializada a la que se haya dedicado principalmente.

e Encontrarse en pleno ejercicio de sus derechos civiles.

Vinculacidon normativa.

Los requisitos anteriores, aun cuando no se encuentren desarrollados expresamente para este
puesto en el Reglamento del Gobierno Municipal de Puerto Vallarta, Jalisco, derivan del régimen

especial aplicable a la Crénica Municipal y al nombramiento de la persona Cronista de la Ciudad.
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Para este puesto resulta aplicable, en lo conducente, el Reglamento Municipal de Crdnica y
Cronista de la Ciudad, asi como las demds disposiciones que regulen su procedimiento de seleccién,
nombramiento y ejercicio.

Acreditacion.

El cumplimiento de los requisitos debera acreditarse mediante la documentacién y los elementos
de valoracién que correspondan conforme al procedimiento aplicable, incluyendo, cuando proceda,
antecedentes biograficos, obra realizada, publicaciones, constancias, méritos y demds elementos
documentales que permitan comprobar las condiciones exigidas para el desempeno del cargo.

Veracidad y responsabilidad documental.

La persona que proporcione la documentacidon y demds elementos para acreditar los requisitos del
puesto sera responsable de su veracidad, autenticidad, vigencia y correspondencia con la
informacidn declarada. La falta de presentacidn de los elementos necesarios impedira tener por
acreditado el requisito correspondiente, sin perjuicio de las verificaciones que puedan realizar las
instancias y autoridades municipales competentes y de las responsabilidades que, en su caso,
resulten aplicables.

43
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.V Abogado, En Sus Clasificaciones Administrativas

A. Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Abogado, en sus clasificaciones administrativas.

Clasificaciones aplicables: Abogado, Abogado “A”, Abogado “B”, Abogado “C” o la clasificacién que
corresponda conforme al nombramiento vigente.

Area de adscripcion: Presidencia Municipal.

Superior jerarquico: Persona titular de la Presidencia Municipal, a través de la persona servidora
publica que sea designada para la coordinacidn, atencidon o seguimiento de los asuntos juridicos,
administrativos o institucionales del area.

B. Objetivo del Puesto

Brindar apoyo juridico, administrativo e institucional a la Presidencia Municipal, mediante la
revisién, andlisis, elaboracién y seguimiento de documentos, asuntos, tramites y requerimientos de
naturaleza juridica vinculados con el area de adscripcién, con la finalidad de contribuir a que las
actuaciones, comunicaciones y gestiones de la Presidencia se realicen con apego al marco juridico
aplicable, sin sustituir las atribuciones que correspondan a la Sindicatura Municipal, Direccion
Juridica u otras areas competentes.

Alcance del perfil agrupado. La integracién de las denominaciones y/o clasificaciones
administrativas comprendidas en el presente perfil responde a la existencia de un nucleo funcional
comun para efectos de organizacién, sistematizacidén y consulta institucional. Esta integracion no
implica, por si misma, identidad absoluta entre las plazas comprendidas respecto de su adscripcion

material, actividades concretas, frecuencia o complejidad de las tareas, especializacidn, nivel “
especifico de responsabilidad, jornada, condiciones de prestacion del servicio, nombramiento,
antecedentes laborales, régimen presupuestal o remuneracion. La concrecién de las
responsabilidades de cada plaza deberd interpretarse conforme al ambito de actuacion de la
dependencia o drea de adscripcidn, los instrumentos administrativos y laborales aplicables y las
demas condiciones juridicamente reconocidas, sin perjuicio de los derechos que correspondan
conforme a la normatividad vigente.
C. Funciones del Puesto
Funciones Esenciales ‘ ‘Funciones Complementarias
Brindar apoyo juridico a la Presidencia Auxiliar en la integracidon, organizacién y
Municipal en la revisién, andlisis y seguimiento resguardo de expedientes, antecedentes y
de asuntos, documentos y requerimientos| |documentacién de  cardcter juridico-
vinculados con el area de adscripcion. administrativo.
Elaborar, revisar o apoyar en la formulacidn de| |Apoyar en la recopilacién de informacidn
proyectos de oficios, escritos, informes, normativa, documental o institucional
tarjetas informativas y demds documentos de necesaria para la atencion de asuntos turnados
naturaleza juridica o administrativa. a la Presidencia Municipal.
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias ‘

Analizar, conforme a las instrucciones
recibidas, planteamientos, solicitudes,
trdmites o asuntos que requieran opinidn,
orientacién o apoyo juridico dentro del dmbito
de la Presidencia Municipal.

Coadyuvar en la comunicacién y seguimiento
con Sindicatura Municipal, Direccién Juridica u
otras areas competentes, cuando el asunto
requiera intervencién especializada o formal.

Dar seguimiento a los asuntos juridicos,
administrativos o institucionales que le sean
turnados, verificando su atencién conforme a
los plazos, instrucciones y procedimientos
aplicables.

Apoyar en la revision de antecedentes,
acuerdos, disposiciones reglamentarias o
documentos relacionados con la actuacidn
institucional de la Presidencia Municipal.

Coadyuvar en que las actuaciones,
comunicaciones y gestiones de la Presidencia
Municipal se desarrollen con apego al marco
juridico aplicable, sin sustituir las atribuciones
de las dreas competentes.

Desempeiiar las demas actividades de apoyo
juridico, administrativo o institucional que le
sean encomendadas por su superior
jerarquico, conforme a la naturaleza del
puesto.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos ‘

‘Habilidades

Conocimientos generales del marco juridico
aplicable a la Administraciéon  Publica
Municipal.

Capacidad de analisis y razonamiento juridico
basico.

Nociones sobre elaboracidon y revisién de
documentos juridicos y administrativos.

Redaccién clara, precisa y con adecuada técnica
administrativa.

Conocimientos generales sobre
procedimientos administrativos y
funcionamiento del Gobierno Municipal.

Organizacién, seguimiento y atencion al
detalle.

Manejo bdsico de legislacidn, reglamentos,
acuerdos y demads disposiciones normativas
aplicables al area.

Discrecion, confidencialidad y  manejo
responsable de informacion institucional.

Uso de herramientas informaticas para la
elaboracién, consulta y administracién de
documentos.

Comunicaciodn institucional, trabajo en equipo y
capacidad de coordinacién con otras areas.

E. Requisitos normativos especificos
Requisitos vinculados al puesto.

Atendiendo a los conocimientos requeridos para el desarrollo de actividades de apoyo vinculadas
con la materia juridica, la persona que desempeiie el puesto debera contar con titulo profesional en
Derecho, Abogado o denominacion equivalente legalmente reconocida. Para efectos de este perfil,
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el titulo acredita la formacién académica correspondiente, pero no autoriza por si mismo la
realizacion de actos de ejercicio profesional para los cuales resulte exigible cédula profesional.

Delimitacion funcional para la exigibilidad de cédula profesional.

La denominacidn del puesto tiene caracter administrativo dentro de la estructura municipal y no
confiere, por si misma, facultades para ejercer la profesién de abogado. En consecuencia, cuando
las funciones efectivamente asignadas y desempefiadas se circunscriban a actividades de apoyo
administrativo, documental, de integracion, organizacidn, control o seguimiento de expedientes y
demds tareas auxiliares que no impliquen la formulacién auténoma de criterio juridico nila asuncion
de responsabilidad profesional, la cédula profesional no se considerara exigible como requisito
documental especifico para ocupar el puesto.

Lo anterior no constituye dispensa de la normativa que regula el ejercicio de las actividades
profesionales ni podra invocarse cuando la persona realice, aun sin suscribirlos, actos propios de la
abogacia; se ostente o intervenga ante una autoridad con caracter profesional; o lleve a cabo
asesoria juridica, representacion, patrocinio, comparecencias, formulacién de promociones o
defensas, emisidn de dictdmenes u opiniones juridicas, validacién de instrumentos o actos juridicos,
certificacidn, peritaje o cualquier otra actuacién sujeta a habilitacidon profesional. En cualquiera de
estos supuestos, antes de asignar o ejercer las funciones correspondientes, deberd acreditarse
cédula profesional expedida o reconocida por la autoridad competente, conforme a la Ley para el
Ejercicio de las Actividades Profesionales del Estado de Jalisco y demas disposiciones aplicables.

Veracidad y responsabilidad documental.

La persona que proporcione la documentacidon para acreditar los requisitos del puesto serd 46
responsable de su veracidad, autenticidad, vigencia y correspondencia con la informacién

declarada. La falta de presentacidn de la documentacidn necesaria impedira tener por acreditado

el requisito correspondiente, sin perjuicio de las verificaciones que pueda realizar la autoridad

municipal competente y de las responsabilidades que, en su caso, resulten aplicables.

e, VALLARTA D(Zﬁsm‘l’l;g 322178 8000 | 322 226 8080 | www

[+
I8 T i PUERTO NUESTRO PUERTO Av. Mezquital #604, 3er piso, Col. Portales, P to Vallarta, Jalisco

llarta.gob.mx



Tomo |
Presidencia Municipal

.Vl Asistente Y Asistente “R”, En Sus Clasificaciones Administrativas

A. Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Asistente y Asistente “R”, en sus clasificaciones administrativas.
Clasificaciones aplicables: Asistente, Asistente “A”, Asistente “B”, Asistente “C”, Asistente “R” o la
clasificacidn que corresponda conforme al nombramiento vigente.

Area de adscripcion: Presidencia Municipal.

Superior jerarquico: Persona titular de la Presidencia Municipal, a través de la persona servidora
publica que sea designada para la coordinacién, atencién o seguimiento de los asuntos
administrativos, operativos o institucionales del area.

B. Objetivo del Puesto

Apoyar en la atencién y desarrollo de actividades administrativas, operativas e institucionales de la
Presidencia Municipal, mediante el auxilio en tareas de organizacidn, seguimiento, comunicacion
interna, preparacion de informacién y atenciéon de asuntos encomendados, con la finalidad de
contribuir al adecuado funcionamiento cotidiano del drea, conforme a las instrucciones recibidas y
a la naturaleza del puesto.

Alcance del perfil agrupado. La integracién de las denominaciones y/o clasificaciones
administrativas comprendidas en el presente perfil responde a la existencia de un nucleo funcional
comun para efectos de organizacién, sistematizacidén y consulta institucional. Esta integracion no
implica, por si misma, identidad absoluta entre las plazas comprendidas respecto de su adscripcion
material, actividades concretas, frecuencia o complejidad de las tareas, especializacidn, nivel

g . . . L L . a7
especifico de responsabilidad, jornada, condiciones de prestacion del servicio, nombramiento,
antecedentes laborales, régimen presupuestal o remuneracion. La concrecién de las
responsabilidades de cada plaza deberd interpretarse conforme al ambito de actuacion de la
dependencia o drea de adscripcidn, los instrumentos administrativos y laborales aplicables y las
demas condiciones juridicamente reconocidas, sin perjuicio de los derechos que correspondan
conforme a la normatividad vigente.
C. Funciones del Puesto
Funciones Esenciales ‘ ‘Funciones Complementarias
Apoyar en la atencién de actividades| |Colaborar en la preparacién de espacios,
administrativas, operativas e institucionales materiales, insumos o elementos necesarios
que le sean encomendadas dentro de la para reuniones, eventos, actos institucionales o
Presidencia Municipal. actividades internas del area.
Asistir en el seguimiento de instrucciones, L
. Apoyar en la comunicacidn interna con
tareas y asuntos asignados, conforme a las . L .
s T personas servidoras publicas, dependencias o
indicaciones de su superior jerarquico o de la . e . .
. L unidades administrativas relacionadas con los
persona designada para la coordinacion del L
. asuntos en tramite.
area.
[+
= NUESTRO PUERTO
'LG.T i PUERTO Av. Mezquital #604, 3er piso, Col. Portale to Vallarta, Jalisco

llarta.gob.mx

e, VALLARTA D(Zﬁsm‘l’l;g 322178 8000 | 322 226 8080 | www



Tomo |

Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

Coadyuvar en la organizacién y desarrollo de
actividades de apoyo general vinculadas con el
funcionamiento cotidiano de la Presidencia
Municipal.

Colaborar en la recepcion,

que requieran atencién del area.

orientacién o
canalizacion de personas, mensajes o asuntos

Apoyar en la preparacién, traslado, entrega o
disposicion de informacién, materiales o
documentos necesarios para el desarrollo de
actividades institucionales.

Realizar actividades de apoyo
reuniones, recorridos, eventos, actos civicos,
protocolarios o actividades institucionales en
las que participe la Presidencia Municipal.

durante

Desempefiar actividades de asistencia
administrativa, operativa e institucional
necesarias para el adecuado funcionamiento
del drea.

Realizar las demds actividades que le sean

la persona designada para la coordinacién
administrativa, operativa o institucional del
area, conforme a la naturaleza del puesto.

encomendadas por su superior jerarquico o por

D. Competencias Esenciales

Conocimientos

‘Habilidades

Conocimientos generales sobre actividades
administrativas, operativas e institucionales de
apoyo.

Disposicién de servicio, colaboracion y apoyo
al trabajo del area.

Nociones bdsicas de organizacién de
actividades, atencién interna y seguimiento de
instrucciones.

Comunicacidn respetuosa, trato institucional
y actitud de apoyo.

Manejo bdsico de documentos, informacion,
materiales o insumos utilizados en actividades
institucionales.

Orden, responsabilidad y atencién al detalle
en las tareas asignadas.

Funcionamiento general de reuniones,
eventos, actos institucionales o actividades
internas del Gobierno Municipal.

Capacidad para seguir instrucciones,
adaptarse a distintas actividades y trabajar
en equipo.

Uso basico de herramientas de oficina vy
comunicacion interna.

Discrecion, puntualidad y manejo
responsable de informacién o asuntos del
area.
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.VIlI Auxiliar De Eventos Civicos

A. Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Eventos Civicos.

Area de adscripcién: Presidencia Municipal.

Superior jerarquico: Persona titular de la Presidencia Municipal, a través de la persona servidora
publica que sea designada para la coordinacion, organizacién o seguimiento de los actos civicos,
ceremonias, eventos institucionales o actividades protocolarias del area.

B. Objetivo del Puesto

Apoyar en la preparacién, desarrollo y seguimiento operativo de actos civicos, ceremonias, eventos
institucionales y actividades protocolarias vinculadas con la Presidencia Municipal, mediante la
disposicion de materiales, apoyo logistico, atencidén operativa y colaboracién durante su ejecucién,
con la finalidad de contribuir al adecuado desarrollo de las actividades civicas e institucionales del
Gobierno Municipal.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales ‘ ‘Funciones Complementarias

Apoyar en la preparacidon operativa de actos| [Colaborar en la disposicion de mobiliario,
civicos, ceremonias, eventos institucionales y materiales, insumos, distintivos, banderas,
actividades protocolarias vinculadas con la equipo o elementos necesarios para el
Presidencia Municipal. desarrollo de los eventos. 49

Coadyuvar en el desarrollo logistico de las
actividades civicas e institucionales que le sean
encomendadas, conforme a las instrucciones
recibidas.

Apoyar en la recepcidn, orientacién o acomodo
de personas asistentes, invitadas, participantes
o servidoras publicas durante los eventos.

Apoyar durante la ejecucion de ceremonias,
actos oficiales, actividades civicas o eventos
institucionales en los que participe la
Presidencia Municipal.

Colaborar en el traslado, colocacién, resguardo
o retiro de materiales utilizados en actos civicos
o actividades institucionales.

Asistir en la organizacién operativa de
espacios, recorridos, accesos, tiempos o
elementos basicos requeridos para el
adecuado desarrollo de las actividades.

Apoyar en la comunicacidn operativa con areas
municipales que participen en la realizacién de
eventos, cuando asi le sea requerido.

Realizar las demds actividades de apoyo civico,
operativo o institucional que le sean
encomendadas por su superior jerarquico o por
la persona designada para la coordinacion del
evento, conforme a la naturaleza del puesto.

Desempefiar actividades de apoyo operativo e
institucional necesarias para el desarrollo de
actos civicos, ceremonias y eventos vinculados
con el area.

to Vallarta, Jalisco
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D. Competencias Esenciales

Conocimientos ‘ ‘Habilidades

Conocimientos generales sobre actos civicos, . . . L
. e Disposicion de servicio, colaboracion y apoyo
ceremonias, eventos institucionales vy

- . operativo.

actividades protocolarias. P

Nociones basicas de organizacion de espacios, Orden, puntualidad y atencidon al detalle
materiales, mobiliario e insumos para eventos. durante actividades institucionales.

Manejo general de elementos civicos, . - .
e . Capacidad para seguir instrucciones y adaptarse
distintivos, banderas, materiales de apoyo y

. . a distintas actividades.
equipo utilizado en eventos.

Funcionamiento general de eventos oficiales, L
. e . Trato respetuoso, comunicacion clara y apoyo
recorridos, actos publicos o actividades

. . - en la atencidn de personas asistentes.
institucionales del Gobierno Municipal.

Nociones basicas de coordinacion operativa . . o .
. . Trabajo en equipo, responsabilidad y cuidado

con areas municipales durante el desarrollo de . . R

—— en el manejo de materiales institucionales.
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Apartado A. Desarrollo General de la Dependencia

I. Objetivo y Ambito General de Actuacién

La Direccion del Despacho de Presidencia es la unidad administrativa encargada de auxiliar
directamente a la persona titular de la Presidencia Municipal en la atencién, organizacion,
seguimiento y coordinacidn operativa de los asuntos vinculados con el despacho presidencial.

En el ambito de sus competencias, corresponde a la Direccién del Despacho de Presidencia apoyar
en la gestidon administrativa, documental, operativa e institucional de la Presidencia Municipal, asi
como coordinar funcionalmente las dreas adscritas al Despacho, procurando la adecuada atencién
de correspondencia oficial, turno de asuntos, canalizacidon de personas, preparacién de informacion
y seguimiento de actividades, reuniones, eventos y gestiones relacionadas con la agenda
institucional de la Presidencia.

Asimismo, funge como instancia de apoyo para facilitar la comunicacién, articulacién y seguimiento
entre la Presidencia Municipal, las dependencias de la Administraciéon Publica Municipal y los
actores institucionales, sociales o privados relacionados con los asuntos que sean competencia del
despacho presidencial.

Il. Atribuciones Generales

Para efectos de sistematizacién administrativa y con fundamento en las disposiciones contenidas
en el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta, corresponden a la Direccidn del Despacho de
Presidencia, entre otras, las siguientes atribuciones generales:

e Llevar el control y administracion de la Oficialia de Partes de la Presidencia Municipal.

* Atender la correspondencia oficial y el turno de asuntos, previo acuerdo con la persona titular de
la Presidencia Municipal.

¢ Brindar atencion y canalizar de manera adecuada a las personas que acuden a las oficinas de la
Presidencia Municipal.

e Mantener vinculos estratégicos con actores clave de la sociedad.

e Articular a las unidades administrativas bajo su adscripcién, procurando la colaboracién efectiva
con las dependencias de la Administracion Publica Municipal.

¢ Elaborar periédicamente informes y estadisticas de los asuntos atendidos o resueltos.

e Coordinar funcionalmente las areas adscritas al Despacho de Presidencia Municipal, conforme a
las atribuciones previstas para cada una de ellas.

e Ejercer las demds atribuciones que le sean conferidas por el Reglamento de Gobierno de Puerto
Vallarta y demas disposiciones juridicas o administrativas aplicables.

51

Apartado B. Estructura Organizacional Interna

lll. Estructura Organica y Funcional Interna

La Direccion del Despacho de Presidencia se integra como la unidad administrativa encargada de
auxiliar directamente a la persona titular de la Presidencia Municipal en la atencién, organizacion,
seguimiento y coordinacion operativa de los asuntos propios del despacho presidencial.
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Su estructura interna se organiza a partir de dreas de apoyo inmediato, atencién particular,
vinculacion institucional, relaciones publicas, representacidn, giras, eventos oficiales, avanzada y
logistica, las cuales permiten ordenar la atencién de asuntos, correspondencia, agenda, solicitudes,
actividades publicas, eventos institucionales y mecanismos de enlace con distintos actores sociales,
privados, académicos e institucionales.

DIRECCION DEL DESPACHO DE PRESIDENCIA
e Secretaria Particular
o Secretaria Privada
» Jefatura de Vinculacion con Universidades, Iniciativa Privada y Tercer Sector

e Jefatura de Relaciones Publicas y Representacion

¢ Subdireccion de Giras y Eventos Oficiales
o Jefatura de Avanzada y Logistica

Unidad Interna o Eje .. N
. Funcion Organizacional General
Funcional
Conduce, organiza y coordina el funcionamiento administrativo,
Direccidn del Despacho de documental, operativo e institucional del despacho presidencial,
Presidencia auxiliando directamente a la persona titular de la Presidencia o
Municipal.
Auxilia en la organizacion, atencion, canalizacion y seguimiento de
Secretaria Particular asuntos, solicitudes, audiencias, agenda institucional y actividades
vinculadas con la atencién directa de la Presidencia Municipal.
Apoya en la atencién de asuntos privados, reservados o de caracter
o inmediato relacionados con la persona titular de la Presidencia
Secretaria Privada . . o ; . .
Municipal, bajo criterios de discrecién, oportunidad vy
confidencialidad.
. L, Coordina acciones de enlace, acercamiento, seguimiento vy
Jefatura de Vinculacion con ., . . . ; .
. . S colaboracidén con universidades, iniciativa privada, organizaciones
Universidades, Iniciativa . e . . -
. sociales, asociaciones civiles y demas actores estratégicos
Privada y Tercer Sector . . .
vinculados con el despacho presidencial.
Apoya en la atenciéon institucional, relaciones publicas,
Jefatura de Relaciones representacién, protocolo y vinculacién con personas,
Publicas y Representacion instituciones, autoridades, invitados y actores estratégicos
relacionados con la Presidencia Municipal.
. L, . Coordina la planeacién, organizacién, desarrollo y seguimiento
Subdireccién de Giras y . plar g B0 o o Y B
e operativo de giras, eventos oficiales, actos institucionales y
Eventos Oficiales . L . . . .
actividades publicas vinculadas con la Presidencia Municipal.
[+
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Unidad Interna o Eje .. N
. Funcion Organizacional General
Funcional
Apoya en la preparacién previa, verificacion de espacios,
Jefatura de Avanzaday coordinacion logistica, recorridos, accesos, tiempos, materiales y
Logistica condiciones operativas necesarias para giras, eventos y actividades
oficiales.

La estructura funcional de la Direccién del Despacho de Presidencia deberd interpretarse como una
organizacidn de apoyo directo al despacho presidencial, por lo que sus areas internas actdan de
manera coordinada para facilitar la atencién de asuntos, la organizacién de actividades, la
vinculacion institucional y el seguimiento operativo de las instrucciones emitidas por la persona
titular de la Presidencia Municipal.

Apartado C. Integracion de Puestos y Perfiles

IV. Relacion de Puestos Adscritos

De conformidad con la estructura funcional de la Direccién del Despacho de Presidencia, y
considerando la integracion nominal identificada para el presente Manual, los puestos adscritos se
desarrollan conforme a lo siguiente:

Direccidén del Despacho de Presidencia:
I.I Director del Despacho de Presidencia
I.Il Jefe de Vinculacion con Universidades, Iniciativa Privada y Tercer Sector 53

Secretaria Particular:

IL.IIl Secretario Particular

ILIV Auxiliar Administrativo y Auxiliar Administrativo “R”, en sus clasificaciones administrativas
1.V Asistente Administrativo y Asistente Administrativo “R”, en sus clasificaciones administrativas
I1.VI Secretario Privado

Subdireccidn de Giras y Eventos Oficiales:

I1.VII Subdirector de Giras y Actividades Oficiales

I.VIII Jefe de Avanzada y Logistica

ILIX Auxiliar de Giras

I1.X Auxiliar de Eventos, en sus clasificaciones administrativas

I1.XI Musico

ILXII Intérprete

I.XIIl Secretaria y Secretaria “R”, en sus clasificaciones administrativas

Jefatura de Relaciones Publicas y Representacion:
I1.XIV Jefe de Relaciones Publicas y Representacion
I1.XV Secretaria y Secretaria “R”, en sus clasificaciones administrativas

0
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La relacidn de puestos adscritos se organiza conforme a las areas funcionales que integran la
Direccién del Despacho de Presidencia, considerando su participacion en la atencién directa del
despacho presidencial, la organizacidn de asuntos, la vinculacién institucional, las relaciones
publicas, la representacién, la logistica de giras y eventos oficiales, asi como el apoyo administrativo
y operativo necesario para su funcionamiento.

La presente relacién no implica la creacion de unidades administrativas distintas a las previstas en
la estructura correspondiente, sino la identificacidon de los puestos que integran funcionalmente la
Direccién para efectos de organizacidn interna, consulta administrativa y desarrollo de perfiles de
puesto.

V. Desarrollo de Perfiles de Puesto

Los perfiles de puesto constituyen instrumentos técnico-administrativos de consulta y orientacion
organizacional, cuyo propésito es identificar de manera sistematica el objetivo del puesto, sus
funciones esenciales y complementarias, asi como los conocimientos y habilidades requeridos para
el adecuado desempefio de las responsabilidades inherentes a cada cargo.

Su elaboracién se realiza con base en la estructura organica y funcional prevista en el presente
Manual, las atribuciones conferidas por el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta y la
naturaleza funcional de cada dependencia, procurando que su contenido refleje las actividades
sustantivas que caracterizan el desempefio de cada puesto.

Los perfiles contenidos en el presente apartado deberan interpretarse de manera complementaria
con las disposiciones juridicas aplicables, las instrucciones emitidas por el superior jeradrquico
competente y las necesidades propias del servicio publico, sin que ello implique la creacion,
modificaciéon o limitacion de atribuciones distintas a las previstas en el marco normativo vigente.

En consecuencia, los perfiles de puesto que integran la Direccidon del Despacho de Presidencia se
desarrollan conforme a la relacion de puestos adscritos descrita en el apartado anterior,
considerando la estructura orgdnica y funcional interna de la dependencia y la naturaleza de las
funciones que corresponden a cada cargo, a lo que se desarrolla lo siguiente:
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Il.I Director Del Despacho De Presidencia

A. Identificacion del Puesto
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Nombre del puesto: Director del Despacho de Presidencia.
Area de adscripcién: Direccion del Despacho de Presidencia.
Dependencia de adscripcidn superior: Presidencia Municipal.
Superior jerarquico: Persona titular de la Presidencia Municipal.

B. Objetivo del Puesto

Dirigir y coordinar el funcionamiento administrativo y operativo del Despacho de Presidencia,
mediante la organizacién, atencidn, canalizacién y seguimiento de los asuntos vinculados con la
persona titular de la Presidencia Municipal, asi como la articulacién de las areas adscritas a la
Direccién, con la finalidad de auxiliar directamente a la Presidencia Municipal en el adecuado
despacho de sus asuntos, la atencion de correspondencia oficial, el turno de gestiones y la
vinculacidon con dependencias, instituciones y actores sociales relacionados con sus funciones.

C. Funciones del Puesto

Municipal

Funciones Esenciales ‘

‘Funciones Complementarias

Dirigir el funcionamiento administrativo vy
operativo del Despacho de Presidencia,
conforme a las atribuciones previstas en el
Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta.

Apoyar en la preparacién de informacion,
documentos, reportes o insumos necesarios
para la atencién de asuntos de la Presidencia
Municipal.

Llevar el control y administracién de la Oficialia
de Partes de la Presidencia Municipal.

Dar seguimiento a los asuntos turnados a las
areas competentes, conforme a |las
instrucciones de la persona titular de la
Presidencia Municipal.
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Atender la correspondencia oficial y el turno de
asuntos, previo acuerdo con la persona titular
de la Presidencia Municipal.

Coadyuvar en la organizacién interna de
documentos, registros, controles y
mecanismos de seguimiento del Despacho.

Brindar atencion y canalizar de manera
adecuada a las personas que acuden a las
oficinas de la Presidencia Municipal.

Facilitar la comunicaciéon operativa entre la
Presidencia Municipal y las dreas adscritas al
Despacho.

Mantener vinculos estratégicos con actores
clave de la sociedad, conforme a las
instrucciones y prioridades de la Presidencia
Municipal.

Apoyar en la atencion de reuniones, gestiones,
actividades o asuntos vinculados con el
despacho presidencial.

Articular a las unidades administrativas bajo su
adscripcidon, procurando la colaboracion
efectiva con las dependencias de Ila
Administracion Publica Municipal.

Coordinar, en el ambito de su competencia, el
seguimiento de asuntos administrativos,
operativos o institucionales que involucren a

las areas adscritas al Despacho.
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Tomo |
Presidencia

Municipal

Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

Elaborar  periddicamente informes vy
estadisticas de los asuntos atendidos o
resueltos.

Desempefiar las demas actividades que le sean
instruidas por la persona titular de Ia
Presidencia Municipal, conforme a |la
naturaleza del puesto y al marco juridico
aplicable.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos

‘Habilidades

Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta,
especialmente lo relativo a la Presidencia
Municipal y al Despacho de Presidencia.

Coordinacion administrativa y operativa de
asuntos institucionales.

Funcionamiento general de la Administracién
Publica Municipal y de las dependencias que la
integran.

Organizacion, seguimiento y priorizacion de
asuntos turnados.

Control de Oficialia de Partes, correspondencia
oficial, turno de asuntos y seguimiento
documental.

Comunicacion institucional y trato adecuado
con personas servidoras publicas, ciudadania y
actores sociales.

Elaboracién de informes, estadisticas,
registros, reportes y documentos de apoyo
administrativo.

Capacidad de articulacién con areas internas y
dependencias municipales.

Nociones generales de atencidon ciudadana,
gestidn institucional y vinculacidon con actores
sociales.

Discrecion, criterio institucional y manejo
responsable de informacién vinculada con la
Presidencia Municipal.

56

E. Requisitos Especificos de Elegibilidad y Ejercicio del Cargo

Ademas de los requisitos generales de contratacidon previstos en el Capitulo XIV del presente
Manual, la persona que ocupe la titularidad de la Direccion del Despacho de Presidencia debera
cumplir con los requisitos especificos establecidos en el Reglamento del Gobierno Municipal de

Puerto Vallarta, Jalisco:

|. Honorabilidad. Ser persona de reconocida honorabilidad.

II. Aptitud para el cargo. Contar con probada aptitud para desempenar el cargo.

Fundamento normativo: Articulo 186 del Reglamento del Gobierno Municipal de Puerto Vallarta,

Jalisco.
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Tomo |
Presidencia Municipal

1.1l Jefe De Vinculacion Con Universidades, Iniciativa Privada Y Tercer Sector

A. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Vinculacién con Universidades, Iniciativa Privada y Tercer Sector.
Area de adscripcion: Jefatura de Vinculacién con Universidades, Iniciativa Privada y Tercer Sector.
Dependencia de adscripcion superior: Direccién del Despacho de Presidencia.
Superior jerdrquico: Persona titular de la Direccién del Despacho de Presidencia.

B. Objetivo del Puesto

Coordinar la consulta, vinculacidon y generacidon de informacidon técnica entre la Presidencia
Municipal y los sectores académico, empresarial y de la sociedad civil organizada, mediante la
elaboracion de estudios e informes prospectivos, la organizacion de mecanismos permanentes de
didlogo y la sistematizacion de propuestas y recomendaciones, con la finalidad de aportar
elementos para la formulacidn de politicas publicas, la generacién de inteligencia econdmica y la
toma de decisiones estratégicas del Gobierno Municipal.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales ‘ ‘Funciones Complementarias

Elaborar informes técnicos y estudios de
prospectiva sobre la situacion econdmica, Recopilar, organizar y analizar informacién
social y turistica de Puerto Vallarta, institucional, econdmica, social, turistica o
identificando tendencias, riesgos y sectorial que resulte Gtil para la elaboracién de 57
oportunidades de corto, mediano y largo| |estudiosy documentos técnicos.
plazo.
Organizar y coordinar mesas de trabajo, foros . .
. . . Integrar agendas, antecedentes, directorios,
consultivos 'y mecanismos de didlogo . . ,
documentos de trabajo, minutas y demas
permanentes y estructurados con . )
. insumos necesarios para el desarrollo y
representantes del sector empresarial, e .
.. . . . seguimiento de los mecanismos de consulta.
académico y de la sociedad civil organizada.
Sistematizar y documentar las propuestas, i .
.. . . Clasificar y dar seguimiento a propuestas,
opiniones y recomendaciones provenientes de . , s
. . compromisos, lineas de andlisis y asuntos
actores externos y de los consejos tematicos . ..
. . -, derivados de las actividades de consulta y
relacionados con el ambito de actuacion de la . .,
. ., vinculacion.
Direccion.
Generar insumos técnicos y prospectivos que Preparar fichas, notas ejecutivas,
permitan incorporar las aportaciones de los presentaciones, concentrados y documentos
sectores externos en los procesos de andlisis y de apoyo para conocimiento de la Direccién del
toma de decisiones institucionales. Despacho y de la Presidencia Municipal.
Mantener una coordinacion efectiva con las . .
. . . .. Canalizar a las dependencias competentes las
demas areas adscritas a la Direccion del . .
. . propuestas, iniciativas o asuntos que requieran
Despacho de Presidencia para favorecer la
0
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Tomo |

Presidencia Municipal

Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

alineacién de los esfuerzos operativos con la
vision estratégica y prospectiva del Municipio.

analisis o intervencién especializada conforme
a su materia.

Fomentar relaciones institucionales de
consulta y colaboracién con universidades,
empresas, organizaciones de la sociedad civil y
demds actores que puedan contribuir al
analisis de los asuntos publicos municipales.

Desempefiar las demas actividades de analisis,
consulta, vinculacidn, prospectiva y apoyo
técnico que le sean encomendadas conforme a
la naturaleza del puesto.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos

|

‘Habilidades

Conocimientos generales sobre andlisis
econdmico, social, turistico e institucional
aplicado al ambito municipal.

Capacidad de andlisis, interpretacioén y sintesis
de informacidn de naturaleza diversa.

Nociones sobre planeacion estratégica,
prospectiva, politicas publicas e inteligencia
econdémica.

Identificacion de  tendencias, riesgos,
oportunidades y escenarios relevantes para la
toma de decisiones.

Conocimiento general del funcionamiento de
la Administracion Publica Municipal y del
entorno econdmico y social de Puerto Vallarta.

Vinculacidn institucional y construccion de
relaciones de colaboracion con actores
externos.

Manejo de fuentes de informacidn, estudios,
indicadores, diagndsticos y documentos
institucionales.

Organizacion y conduccién de mesas de
trabajo, foros y mecanismos de consulta.

Nociones sobre participacién de los sectores
académico, empresarial y social en procesos de
gobernanza y desarrollo municipal.

Sistematizacion de propuestas,
recomendaciones y resultados de procesos de
diadlogo.

Herramientas de oficina, analisis documental y
elaboracidon de reportes técnicos.

Redaccidn técnica, comunicacion institucional
y presentaciéon clara de informacion

estratégica.
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Il.IIl Secretario Particular

A. Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Secretario Particular.
Area de adscripcion: Secretaria Particular.
Dependencia de adscripcion superior:

B. Objetivo del Puesto

Direccién
Superior jerdrquico: Persona titular de la Direccidn del Despacho de Presidencia, sin perjuicio de la
atencién directa que corresponda brindar a la persona titular de la Presidencia Municipal en los
asuntos propios de la Secretaria Particular.

Tomo |

del Despacho de Presidencia

Presidencia Municipal

Administrar y organizar la agenda oficial de la persona titular de la Presidencia Municipal y dar
seguimiento a sus instrucciones cotidianas, mediante el control de actividades, documentacion,
comunicaciones, compromisos y asuntos vinculados con su participacién institucional, con la
finalidad de facilitar el desarrollo ordenado y oportuno de las funciones oficiales de la Presidencia
Municipal y la adecuada coordinacién de los asuntos que requieran su atencion directa.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

Llevar el control y actualizacion de la agenda,
directorio y calendario oficial de actividades de
la persona titular de la Presidencia Municipal.

Integrar la  informaciéon, antecedentes,
horarios, ubicaciones y demas elementos
necesarios para la preparacidn de las

actividades programadas.

59

Dar seguimiento a las instrucciones cotidianas
de la persona titular de la Presidencia
Municipal y coordinar la atencién de los
asuntos que se deriven de éstas.

Mantener comunicacidn con las dependencias
y personas responsables para conocer avances,
pendientes y requerimientos relacionados con
los asuntos instruidos.

Custodiar los documentos que se encuentren
en tramite de firma o facsimil de la persona
titular de la Presidencia Municipal.

Organizar y controlar la recepcién, entrega y
seguimiento de la documentacion
correspondiente, preservando su adecuado
manejo institucional.

Colaborar con la Direccion del Despacho de
Presidencia en el manejo de |Ia
correspondencia explicitamente dirigida a la
Presidencia Municipal.

Clasificar, registrar, canalizar y dar seguimiento
a comunicaciones conforme a su naturalezay a
las instrucciones recibidas.

Apoyar a la persona titular de la Presidencia

Municipal durante eventos oficiales,
incluyendo la  coordinacion de los
requerimientos relacionados con su

transportacion.

Mantener coordinacién con la Subdireccion de
Giras y Eventos Oficiales y demas dreas
participantes para la preparacion de las
actividades correspondientes.
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Tomo |

Presidencia Municipal

Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

Brindar atencién y canalizar a las personas que
acudan a los eventos oficiales de la Presidencia
Municipal y dar aviso a la Gerencia de la Ciudad
y Centro Histérico o a las dependencias
competentes respecto de los compromisos de
atencién  adquiridos durante giras vy
presentaciones.

Registrar y dar seguimiento a los asuntos
canalizados para facilitar la continuidad
institucional de los compromisos generados.

Presentar la agenda diaria de actividades de la
persona titular de la Presidencia Municipal
conforme a las disposiciones aplicables y en
coordinacion con el d4rea  municipal
competente en materia de transparencia.

Preparar y verificar la informacién que deba
remitirse conforme a los formatos vy
mecanismos institucionales correspondientes.

Apoyar a la persona titular de la Presidencia
Municipal en las tareas administrativas propias
de su persona que le sean encomendadas y
qgue no impliquen representacion legal.

Desempeiiar las demds actividades propias de
la Secretaria Particular que resulten necesarias
para la organizacién y seguimiento de la agenda

presidencial.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos

‘Habilidades

Conocimiento general del funcionamiento de

o o0 At a2 Al 60
. ; e . L Organizacion riorizaciéon seguimiento
la Presidencia Municipal y de la Administracion el ) Y e
_ . simultaneo de asuntos y compromisos.
Publica Municipal.
Manejo de agendas institucionales . L, . .
! . . 2 . o Administracién del tiempo y capacidad de
calendarios, directorios y documentacion .
. respuesta ante cambios de agenda.
oficial.
Nociones sobre  gestién  documental, Discrecion, responsabilidad y manejo
correspondencia y manejo de documentos adecuado de informacién de cardcter
institucionales. institucional.
Nociones generales sobre transparencia ., . .,
. o Atencidn al detalle y control de informacién,
vinculada con la agenda publica de la persona . .
. . . . fechas, horarios y pendientes.
titular de la Presidencia Municipal.
- L Comunicacion institucional y coordinacion
Conocimiento general de la coordinacidn . .
e . . . con dependencias, personas servidoras
logistica requerida para actividades oficiales. Sl
publicas y actores externos.
Herramientas de oficina y sistemas bdasicos de Capacidad de organizacidon, adaptacién vy
registro y seguimiento. solucidn practica de necesidades cotidianas.
0
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Tomo |
Presidencia Municipal

ILIV Auxiliar Administrativo y Auxiliar Administrativo “R”, en sus clasificaciones
administrativas

A. Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo.

Area de adscripcion: Secretaria Particular.

Dependencia de adscripcidn superior: Direccién del Despacho de Presidencia.

Superior jerarquico: Persona titular de la Secretaria Particular, sin perjuicio de las instrucciones que,
por necesidades del servicio, puedan ser canalizadas por la Direccién del Despacho de Presidencia.

B. Objetivo del Puesto

Apoyar administrativamente a la Secretaria Particular en la integracidn, organizacion, registro y
seguimiento de documentos, solicitudes, audiencias, asuntos turnados y materiales de apoyo
vinculados con la atencidn institucional de la Presidencia Municipal, con la finalidad de contribuir al
adecuado funcionamiento interno del area y a la atencién oportuna de las actividades, instrucciones
y gestiones que le sean encomendadas.

Alcance del perfil agrupado. La integracién de las denominaciones y/o clasificaciones
administrativas comprendidas en el presente perfil responde a la existencia de un nucleo funcional
comun para efectos de organizacién, sistematizacidén y consulta institucional. Esta integracion no
implica, por si misma, identidad absoluta entre las plazas comprendidas respecto de su adscripcion
material, actividades concretas, frecuencia o complejidad de las tareas, especializacidn, nivel
especifico de responsabilidad, jornada, condiciones de prestacion del servicio, nombramiento,
antecedentes laborales, régimen presupuestal o remuneraciéon. La concrecién de las
responsabilidades de cada plaza deberd interpretarse conforme al ambito de actuacion de la
dependencia o drea de adscripcidn, los instrumentos administrativos y laborales aplicables y las
demas condiciones juridicamente reconocidas, sin perjuicio de los derechos que correspondan
conforme a la normatividad vigente.
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C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales ‘ ‘Funciones Complementarias

Colaborar en la recepcidn, registro,
canalizacion y seguimiento de
documentacién relacionada con actividades
de la Presidencia Municipal.

Apoyar en la integracidn, organizacion vy
control de documentos, solicitudes, audiencias
y asuntos turnados a la Secretaria Particular.

Realizar actividades de registro, captura,
actualizacion y sistematizacion de informacién
administrativa vinculada con la atencidn de
asuntos del area.

Apoyar en la elaboracidn de listados,
relaciones, concentrados, formatos, tarjetas
informativas y documentos de apoyo.

to Vallarta, Jalisco
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Tomo |

Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

Coadyuvar en el seguimiento administrativo de
instrucciones, gestiones, audiencias, reuniones
o actividades encomendadas a la Secretaria
Particular.

Auxiliar en la preparacion, reproduccion,
digitalizacion, archivo o resguardo de
documentos utilizados por el area.

Mantener ordenada y disponible Ia
informacién administrativa bajo su manejo,
conforme a las instrucciones recibidas y a los
criterios internos aplicables.

Apoyar en la comunicacién interna con
dependencias, unidades administrativas o
personas servidoras publicas relacionadas
con los asuntos turnados.

Desempefiar actividades
administrativo necesarias
funcionamiento cotidiano de
Particular.

de apoyo
para el
la Secretaria

Realizar las demas actividades
administrativas o de apoyo que le sean
encomendadas por su superior jerarquico,
conforme a la naturaleza del puesto.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos

‘Habilidades

Conocimientos generales sobre organizacién
administrativa y control documental.

Orden, atencién al detalle y seguimiento de
instrucciones.

Nociones bdsicas sobre recepcion, registro,

o o Comunicacion respetuosa y trato
canalizacion y seguimiento de documentos o o
institucional.
asuntos turnados.
Manejo basico de oficios, listados, relaciones, - . ., .
. Responsabilidad, discrecién 'y manejo
formatos, expedientes y documentos de . .,
adecuado de informacion.
apoyo.

Uso de herramientas informdaticas de oficina
para captura, registro y organizacién de
informacion.

Capacidad de apoyo, colaboracion y trabajo
en equipo.

Funcionamiento general de la Secretaria
Particular y su relacién con la Presidencia

Municipal.

Administracion del tiempo y cumplimiento
oportuno de tareas encomendadas.
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Tomo |
Presidencia Municipal

IL.V Asistente Y Asistente “R”, En Sus Clasificaciones Administrativas

A. Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Asistente Administrativo.

Area de adscripcion: Secretaria Particular.

Dependencia de adscripcidn superior: Direccién del Despacho de Presidencia.

Superior jerarquico: Persona titular de la Secretaria Particular, sin perjuicio de las instrucciones que,
por necesidades del servicio, puedan ser canalizadas por la Direccién del Despacho de Presidencia.

B. Objetivo del Puesto

Apoyar en el desarrollo de actividades administrativas, operativas y de atencidn interna de la
Secretaria Particular, mediante la preparacién de informacién, seguimiento de asuntos
encomendados, apoyo en la comunicacién institucional y colaboraciéon en la organizacién de
actividades vinculadas con la Presidencia Municipal, con la finalidad de contribuir al funcionamiento
cotidiano del drea y a la atencidén oportuna de las gestiones que le sean asignadas.

Alcance del perfil agrupado. La integracién de las denominaciones y/o clasificaciones
administrativas comprendidas en el presente perfil responde a la existencia de un nucleo funcional
comun para efectos de organizacién, sistematizacidén y consulta institucional. Esta integracion no
implica, por si misma, identidad absoluta entre las plazas comprendidas respecto de su adscripcion
material, actividades concretas, frecuencia o complejidad de las tareas, especializacién, nivel
especifico de responsabilidad, jornada, condiciones de prestacidon del servicio, nombramiento,
antecedentes laborales, régimen presupuestal o remuneraciéon. La concrecién de las

. . A . 63
responsabilidades de cada plaza deberd interpretarse conforme al ambito de actuacién de la
dependencia o drea de adscripcidn, los instrumentos administrativos y laborales aplicables y las
demas condiciones juridicamente reconocidas, sin perjuicio de los derechos que correspondan
conforme a la normatividad vigente.
C. Funciones del Puesto
Funciones Esenciales ‘ ‘Funciones Complementarias
Apoyar en el desarrollo de actividades Colaborar en la preparaciéon de informacion,
administrativas y operativas de la Secretaria materiales, documentos o insumos
Particular, conforme a las instrucciones necesarios para reuniones, actividades o
recibidas. asuntos del area.
Dar seguimiento a tareas, solicitudes, Apoyar en la comunicacion interna con
instrucciones y asuntos encomendados para el dependencias, unidades administrativas o
funcionamiento cotidiano de la Secretaria personas servidoras publicas relacionadas
Particular. con los asuntos en tramite.

., - , Colaborar en la organizacién de actividades,
Coadyuvar en la atencion administrativa L .
. L . ) audiencias, reuniones o eventos en los que
interna de actividades, gestiones, reuniones o .. . .

participe la Secretaria Particular.
[+
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Tomo |

Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

disposicidon de informacién necesaria para la
atencion de asuntos institucionales del area.

asuntos vinculados con la Presidencia
Municipal.
Apoyar en la preparacién, integracién vy Apoyar en la recepcion, orientacion o

canalizacion de personas, mensajes o
asuntos que requieran atencion del area.

Desempefiar  actividades de asistencia
administrativa, operativa y de apoyo general
necesarias para el adecuado funcionamiento
de la Secretaria Particular.

Realizar las demas actividades
administrativas, operativas o de apoyo que le
sean encomendadas por su superior

jerdrquico, conforme a la naturaleza del
puesto.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos

‘Habilidades

Conocimientos generales sobre actividades
administrativas, operativas y de apoyo interno.

Organizacion, disposicion de servicio vy
seguimiento de instrucciones.

Nociones basicas de atencidon interna,
comunicacion institucional y seguimiento de
asuntos encomendados.

Comunicacidn respetuosa, trato institucional
v colaboracién con el equipo de trabajo.

Manejo general de documentos, informacion,
materiales e insumos utilizados en actividades
administrativas.

Orden, responsabilidad y atencidn al detalle
en las tareas asignadas.

Funcionamiento general de la Secretaria
Particular y su relacién con la Presidencia
Municipal.

Capacidad para apoyar en distintas
actividades y adaptarse a las necesidades del
area.

Uso basico de herramientas de oficina vy

mecanismos de comunicacion interna.

Discrecion, puntualidad y manejo

responsable de informacion institucional.
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I1.VI Secretario Privado

A. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: Secretario Privado.
Area de adscripcion: Secretaria Privada.

Tomo |

Unidad de adscripcion superior: Secretaria Particular.

Dependencia de adscripcidn superior: Direccién del Despacho de Presidencia.
Superior jerarquico: Persona titular de la Secretaria Particular, sin perjuicio de la atencion directa
que deba brindar a la persona titular de la Presidencia Municipal en los asuntos propios de la

Secretaria Privada.

B. Objetivo del Puesto

Apoyar directamente a la persona titular de la Presidencia Municipal en la atencidn, organizaciény
seguimiento de asuntos de cardacter privado, reservado o personalisimo vinculados con el ejercicio
de sus actividades, mediante el control de informacidn, comunicacién, agenda privada, solicitudes
especificas y gestiones de atencidn cercana, con la finalidad de facilitar el desarrollo ordenado de
los asuntos que, por su naturaleza, requieran trato directo, discrecion y seguimiento particular, sin
sustituir las funciones institucionales propias de la Secretaria Particular o de la Direccidon del

Despacho de Presidencia.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales

|

‘Funciones Complementarias

Apoyar directamente a la persona titular de la
Presidencia Municipal en Ila atencién de
asuntos privados, reservados o personalisimos
vinculados con el ejercicio de sus actividades.

Organizar informacion, mensajes, solicitudes
0 asuntos que requieran atencion directa,
discreta o particular.

Dar seguimiento a instrucciones, gestiones,
comunicaciones o actividades que, por su
naturaleza, requieran trato cercano vy
reservado.

Apoyar en la preparaciéon de informacion,
documentos, materiales o insumos
necesarios para la atencién de asuntos
privados o reservados.

seguimiento de personas o asuntos que deban
ser tratados con discrecion y bajo instruccion
directa.

Coadyuvar en la organizacién y seguimiento de Mantener comunicacién con personas,
la agenda privada o de atencion personalisima instituciones o dreas relacionadas con
de la persona titular de la Presidencia asuntos  especificos  que le sean
Municipal. encomendados.

Apoyar en la atencidn, canalizacion vy Colaborar en la coordinacion operativa de

actividades, traslados, reuniones o
atenciones particulares que le sean
instruidas.

Manejar con reserva la informacion,
documentacion, comunicaciones y asuntos

Realizar las demas actividades de apoyo
privado, reservado, administrativo o de
atencién cercana que le sean encomendadas
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

que le sean confiados con motivo de sus
funciones.

por su superior jerarquico o por la persona
titular de la Presidencia Municipal, conforme
a la naturaleza del puesto.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos

‘Habilidades

Conocimientos generales sobre atencidn
privada, reservada y de apoyo cercano a
personas titulares de areas directivas.

Discrecidn, confidencialidad y manejo
responsable de informacion sensible.

Nociones basicas de organizacién de agenda
privada, comunicaciones, mensajes y asuntos
de seguimiento particular.

Trato respetuoso, prudencia y criterio en la
atencién de personas o asuntos reservados.

Manejo general de documentos, informacion,
materiales o insumos utilizados para la
atencion de asuntos especificos.

Organizacién, seguimiento y cumplimiento
oportuno de instrucciones.

Funcionamiento general de la Presidencia
Municipal, Secretaria Particular y Direccién del
Despacho de Presidencia.

Capacidad de adaptacién, respuesta
inmediata y atencidn a asuntos prioritarios.

Uso basico de herramientas de oficina vy

mecanismos de comunicacion interna.

Comunicacién clara, colaboracién
institucional y sentido de responsabilidad.
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II.VIl Subdirector De Giras Y Actividades Oficiales

A. Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Subdirector de Giras y Actividades Oficiales.

Area de adscripcién: Subdireccién de Giras y Eventos Oficiales.

Dependencia de adscripcion superior: Direccién del Despacho de Presidencia.
Superior jerdrquico: Persona titular de la Direccién del Despacho de Presidencia.

B. Objetivo del Puesto

Coordinar la planificacién, organizacion, supervisidon y prevencidon de contingencias de las giras,
eventos y actividades oficiales en los que participe la persona titular de la Presidencia Municipal o
quienes concurran en representacion del Gobierno Municipal, mediante la articulacién de los
aspectos operativos, logisticos, presupuestales, de seguridad y comunicacidon que correspondan,
con la finalidad de procurar que dichas actividades se desarrollen de manera ordenada, segura y
congruente con los objetivos institucionales que motivan su realizacion.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales ‘ ‘Funciones Complementarias

Coordinar la planificacién, organizacién vy
supervisién de las giras, eventos oficiales y Integrar agendas operativas, rutas, programas
actividades institucionales vinculadas con la de actividades, requerimientos, antecedentesy
Presidencia  Municipal, incluyendo Ia demas informacidn necesaria para su adecuada 67
prevencion y atenciéon operativa de posibles preparacion.
contingencias.

Proveer y coordinar los elementos necesarios
para procurar que los eventos oficiales se
desarrollen sin contratiempos y conforme a las
necesidades de sus participantes 'y
organizadores.

Mantener comunicacién con dependencias,
instituciones, organizadores y demds actores
involucrados para la integracién de
requerimientos y condiciones operativas.

Participar en la planificacion de la agenda
oficial de la Presidencia Municipal y en la Preparar informacion y alternativas operativas
definicidn de los objetivos de los eventos enlos|  |que apoyen la programacion y organizacion de
gue concurra su titular o quienes ostenten la las actividades oficiales.

representacién formal del Municipio.

Intervenir en los aspectos operativos que Integrar requerimientos y dar seguimiento
puedan incidir en el desarrollo de los eventos administrativo a las necesidades de recursos,
oficiales, asi como participar, dentro de su sin  sustituir las atribuciones de las
ambito de actuacién, en la gestidon del dependencias responsables de su autorizacion,

presupuesto destinado a su realizacion. contratacién, ejercicio o comprobacion.
Participar, en el grado que corresponda a la Mantener comunicacidn con las autoridades y
naturaleza del evento, en la coordinacién de areas competentes para identificar
[+
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

las medidas de seguridad destinadas a la
proteccion y resguardo de las personas
asistentes.

necesidades, restricciones, accesos y medidas
preventivas vinculadas con cada actividad.

Intervenir, conforme a la naturaleza de sus
funciones, en la planeacién y ejecucion de las

Coordinarse con las areas competentes en

Jefatura de Avanzaday Logistica y del personal
gue participe en la preparacién y desarrollo
operativo de las giras y eventos oficiales.

acciones de promocidon y comunicacion materia de comunicacién para atender
relacionadas con los eventos oficiales, asi necesidades de convocatoria, informacion,
como en la coordinacion de los canales interaccion y transmisién de mensajes
necesarios antes, durante y después de su| |vinculados con los eventos.

realizacion.

Coordinar y supervisar las actividades de la Dar seguimiento a incidencias, ajustes,

pendientes y resultados derivados de las
actividades realizadas y elaborar los reportes
que le sean requeridos.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos ‘

‘Habilidades

Conocimientos generales sobre organizacion
de giras, actos oficiales, eventos institucionales
y logistica gubernamental.

Planeacién, organizacion y coordinacién de
actividades simultaneas.

Nociones sobre agenda institucional,
ceremonial, protocolo y representacion
publica.

Supervision operativa y capacidad para
anticipar necesidades y contingencias.

Conocimientos generales sobre gestiéon de
recursos destinados a la realizacion de eventos
institucionales.

Coordinacién interinstitucional y seguimiento
de requerimientos.

Nociones sobre medidas de seguridad vy
prevencion aplicables a actos y eventos
publicos.

Toma de decisiones operativas dentro del
ambito de responsabilidad del puesto.

Conocimiento general de los procesos de
promociéon, comunicacion y difusién asociados
con eventos oficiales.

Comunicacidn clara, manejo de contingencias y
solucidn practica de problemas.

Funcionamiento general de la Direccidn del
Despacho de Presidencia y de las areas que

participan en actividades oficiales.

Liderazgo operativo, organizaciéon de personal
y seguimiento de tareas.
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IL.VIIl Jefe De Avanzada Y Logistica

A. Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Avanzada y Logistica.

Area de adscripcion: Jefatura de Avanzada y Logistica.

Dependencia de adscripcién superior: Subdireccion de Giras y Eventos Oficiales, Direccidn del
Despacho de Presidencia.
Superior jerdrquico: Persona titular de la Subdireccidn de Giras y Actividades Oficiales.

B. Objetivo del Puesto

Coordinar la logistica y organizacion previa de los eventos oficiales de la Presidencia Municipal,
mediante la preparacién de espacios, insumos, recursos, personal, comunicaciones y condiciones
operativas necesarias para su realizacién, con la finalidad de procurar que los elementos y roles
previstos se encuentren dispuestos oportunamente y favorezcan el adecuado desarrollo de cada
actividad y el cumplimiento de sus objetivos.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales ‘ ‘Funciones Complementarias

Coordinar la preparacion logistica y de

avanzada de los eventos oficiales de la Realizar recorridos, revisiones y
Presidencia Municipal, verificando levantamientos previos de las sedes para
previamente espacios, accesos, identificar necesidades, riesgos, restricciones o
requerimientos, insumos y condiciones ajustes requeridos.

operativas.

Intervenir en el montaje y desmontaje de
instalaciones, equipos y mobiliario y participar| |Verificar la disponibilidad, colocacion y retiro
en la definicion de la configuracion fisica y| |de mobiliario, equipo, sefalizacidn, materiales
disposicion de los espacios requeridos para los| |y demds elementos logisticos.

eventos.

Integrar relaciones de necesidades y dar
seguimiento a los requerimientos
correspondientes ante las dreas responsables,
sin sustituir sus facultades de autorizacion o
ejercicio.

Participar en la gestidn de recursos materiales
y financieros y en la convocatoria del personal
requerido para la adecuada preparacién vy
desarrollo de los eventos.

Monitorear y coordinar los aspectos logisticos
de los eventos para procurar el cumplimiento Mantener controles operativos sobre horarios,
oportuno de las tareas y suministros responsables, insumos, pendientes,
previamente planificados y el adecuado uso de modificaciones e incidencias.

los recursos asignados.
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

Intervenir en la coordinacién, recepcion y
acomodo de personas invitadas a los eventos
oficiales, procurando que cuenten con
informacién suficiente sobre la logistica y las
medidas de seguridad correspondientes.

Apoyar en la preparacion de relaciones,
ubicaciones, accesos, recorridos y demas
informacién necesaria para su atencion.

Participar en reuniones y mecanismos de
planificacion relacionados con logistica,
operatividad, seguridad y comunicacion de los
eventos oficiales.

Mantener comunicacidn con organizadores,
enlaces, dependencias y personal de apoyo
para coordinar ajustes y necesidades
operativas.

Coordinar al personal que participe en las
tareas de avanzada, montaje, logistica y

Informar a la Subdireccién sobre avances,
incidencias, riesgos, necesidades o situaciones

preparacidn operativa que se encuentren bajo que requieran decisibn o intervencién
su responsabilidad. adicional.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos ‘ ‘Habilidades

Conocimientos generales sobre logistica,
avanzada y organizacién de eventos oficiales.

Organizacion  operativa y  coordinacion
simultdnea de multiples requerimientos.

Nociones sobre montaje, distribucion de
espacios, mobiliario, equipo y requerimientos
de sede.

Visualizacién  espacial, anticipacién de

necesidades y atencion al detalle.

Conocimientos bdsicos sobre manejo y control
de recursos materiales destinados a eventos.

Seguimiento y control de recursos, insumos y
tareas asignadas.

Nociones sobre seguridad, accesos vy
condiciones preventivas en eventos publicos.

Identificacion de riesgos y capacidad de
reaccidn ante cambios o contingencias.

Conocimientos generales sobre atencidon de
personas invitadas, logistica institucional vy
comunicacion entre organizadores.

Comunicacidon operativa y coordinacién con
equipos de trabajo y actores externos.

Manejo de agendas, listas, programas,
recorridos y documentos de apoyo logistico.

Supervisidn de personal, solucidon practica de
problemas y adaptacién operativa.
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IL.IX Auxiliar De Giras

A. Identificacién del Puesto
Nombre del puesto: Auxiliar de Giras.

Tomo |
Presidencia Municipal

Area de adscripcién: Subdireccién de Giras y Eventos Oficiales.

Dependencia de adscripcidn superior: Direccién del Despacho de Presidencia.

Superior jerarquico: Persona titular de la Subdireccién de Giras y Actividades Oficiales, a través de
la Jefatura de Avanzada y Logistica cuando las actividades estén relacionadas con preparacion,
apoyo operativo, logistica o desarrollo de giras y eventos oficiales.

B. Objetivo del Puesto

Apoyar en la preparacion, desarrollo y seguimiento operativo de giras, recorridos, actividades
oficiales y eventos institucionales vinculados con la Presidencia Municipal, mediante la atencidn de
instrucciones, apoyo logistico, traslado o disposicion de materiales, verificacion bdsica de
requerimientos y colaboracidn en campo, con la finalidad de contribuir al adecuado desarrollo de
las actividades coordinadas por la Subdireccidén de Giras y Actividades Oficiales.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales

|

‘Funciones Complementarias

Apoyar en la preparacién operativa de giras,
recorridos, eventos oficiales y actividades
institucionales vinculadas con la Presidencia
Municipal.

Colaborar en el traslado, colocacion, entrega
o disposicion de materiales, equipo, insumos
o documentos necesarios para las 71
actividades.

Atender las instrucciones operativas emitidas
por la Subdireccion de Giras y Actividades
Oficiales o por la Jefatura de Avanzada vy
Logistica.

Apoyar en la revision bdasica de espacios,
accesos, tiempos, puntos de reunién o
necesidades materiales durante giras y
eventos.

Colaborar en campo durante el desarrollo de
giras, recorridos, actos oficiales y actividades
publicas en las que participe la Presidencia
Municipal.

Auxiliar en la orientacién, acomodo o
atencién operativa de personas asistentes,
participantes, invitadas o servidoras publicas.

Apoyar en la atencién de requerimientos
logisticos inmediatos que se presenten antes,
durante o después de las actividades
institucionales.

Informar oportunamente sobre incidencias,
necesidades o ajustes detectados durante el
desarrollo de las actividades.

Desempefiar actividades de apoyo operativo
necesarias para el adecuado desarrollo de giras
y eventos oficiales.

Realizar las demas actividades de apoyo en
giras, recorridos, eventos o actividades
institucionales que le sean encomendadas
por su superior jerarquico, conforme a la

naturaleza del puesto.
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D. Competencias Esenciales
Conocimientos ‘ ‘Habilidades

Conocimientos generales sobre apoyo
operativo en giras, recorridos, eventos
oficiales y actividades institucionales.

Disposicion de servicio, apoyo en campo y
colaboracién operativa.

Nociones bdsicas de logistica, traslado de
materiales, preparacién de espacios y atencién
de requerimientos inmediatos.

Capacidad para seguir instrucciones vy
adaptarse a distintas actividades.

Funcionamiento general de actividades

L . . Puntualidad, responsabilidad y atencion al
publicas, recorridos y eventos vinculados con

. . - detalle.
la Presidencia Municipal.
Manejo basico de materiales, equipo, insumos Comunicacidon operativa y trato respetuoso
o documentos utilizados en actividades con personas asistentes, invitadas vy
institucionales. servidoras publicas.
Nociones generales para identificar Trabajo en equipo, respuesta oportuna vy
necesidades, incidencias o ajustes durante el disposicion para realizar actividades fuera de
desarrollo de giras y eventos. oficina.
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A. Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Eventos, en sus clasificaciones administrativas.

Clasificaciones aplicables: Auxiliar de Eventos, Auxiliar de Eventos “A”, Auxiliar de Eventos “B”,
Auxiliar de Eventos “C” o la clasificacidn administrativa que corresponda conforme al nombramiento
vigente.

Area de adscripcion: Subdireccién de Giras y Eventos Oficiales.

Dependencia de adscripcién superior: Direccién del Despacho de Presidencia.

Superior jerarquico: Persona titular de la Subdireccién de Giras y Actividades Oficiales, a través de
la Jefatura de Avanzada y Logistica cuando las actividades estén relacionadas con la preparacion,
apoyo operativo, logistica o desarrollo de eventos oficiales, actos institucionales o actividades
publicas de la Presidencia Municipal.

B. Objetivo del Puesto

Apoyar en la preparacién, montaje, desarrollo y cierre operativo de eventos oficiales, actos
institucionales y actividades publicas vinculadas con la Presidencia Municipal, mediante la
disposicion de materiales, apoyo en espacios, atencién de requerimientos logisticos y colaboracion
durante la ejecucidn de las actividades, con la finalidad de contribuir al adecuado desarrollo de los
eventos coordinados por la Subdireccion de Giras y Actividades Oficiales.

Alcance del perfil agrupado. La integracién de las denominaciones y/o clasificaciones
administrativas comprendidas en el presente perfil responde a la existencia de un nucleo funcional
comun para efectos de organizacidn, sistematizacién y consulta institucional. Esta integraciéon no
implica, por si misma, identidad absoluta entre las plazas comprendidas respecto de su adscripcion
material, actividades concretas, frecuencia o complejidad de las tareas, especializacién, nivel
especifico de responsabilidad, jornada, condiciones de prestacion del servicio, nombramiento,
antecedentes laborales, régimen presupuestal o remuneracion. La concrecién de las
responsabilidades de cada plaza deberd interpretarse conforme al ambito de actuacion de la
dependencia o drea de adscripcidn, los instrumentos administrativos y laborales aplicables y las
demas condiciones juridicamente reconocidas, sin perjuicio de los derechos que correspondan
conforme a la normatividad vigente.

73

C. Funciones del Puesto

WV

Funciones Esenciales ‘ ‘Funciones Complementarias
Apoyar en la preparacion operativa de eventos Colaborar en la disposicion, colocacién,
oficiales, actos institucionales y actividades traslado o retiro de mobiliario, materiales,
publicas vinculadas con la Presidencia equipo, insumos o elementos de apoyo para
Municipal. eventos.
Colaborar en el montaje, desarrollo y cierre Apoyar en la revision basica de espacios,
operativo de eventos coordinados por la accesos, distribucién de areas, tiempos vy
Subdireccidn de Giras y Actividades Oficiales. necesidades materiales del evento.
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Funciones Esenciales ‘

‘Funciones Complementarias ‘

Atender instrucciones operativas relacionadas
con la organizacidn, apoyo logistico y ejecucién
de eventos institucionales.

Coadyuvar en la orientaciéon, acomodo o
atencion operativa de personas asistentes,
invitadas, participantes o servidoras publicas.

Apoyar durante el desarrollo de eventos
oficiales para atender requerimientos
inmediatos, ajustes operativos o necesidades
de apoyo.

Informar oportunamente sobre incidencias,
faltantes, ajustes o necesidades detectadas
antes, durante o después del evento.

Desempeiiar actividades de apoyo operativo
necesarias para el adecuado desarrollo de
actos institucionales, ceremonias, reuniones o
eventos publicos.

Realizar las demads actividades de apoyo en
eventos oficiales, actos institucionales o
actividades  publicas que le sean
encomendadas por su superior jerarquico,
conforme a la naturaleza del puesto.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos ‘

‘Habilidades

Conocimientos  generales  sobre
operativo en eventos oficiales,
institucionales y actividades publicas.

apoyo
actos

Disposicidn de servicio, colaboracién y apoyo
operativo.

Nociones basicas de montaje, preparacién de
espacios, mobiliario, materiales e insumos
para eventos.

Capacidad para seguir instrucciones vy
adaptarse a distintas actividades.

Funcionamiento general de eventos,
ceremonias, reuniones y actividades
institucionales vinculadas con la Presidencia

Municipal.

Orden, puntualidad y atencién al detalle
durante el desarrollo de eventos.

Manejo basico de materiales, equipo, insumos
o elementos de apoyo utilizados en actividades
institucionales.

Trato respetuoso y apoyo en la atencidn de
personas asistentes, invitadas y servidoras
publicas.

Nociones generales para identificar
necesidades, incidencias o ajustes antes,
durante o después de un evento.

Trabajo en equipo, responsabilidad y cuidado
en el manejo de materiales institucionales.
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A. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: Musico.

Tomo |

Area de adscripcién: Subdireccién de Giras y Eventos Oficiales.

Dependencia de adscripcidn superior: Direccién del Despacho de Presidencia.

Superior jerarquico: Persona titular de la Subdireccién de Giras y Actividades Oficiales, a través de
la Jefatura de Avanzada y Logistica cuando las actividades estén relacionadas con la preparacion,
desarrollo o apoyo operativo de eventos oficiales, actos civicos, ceremonias o actividades

institucionales de la Presidencia Municipal.

B. Objetivo del Puesto

Participar en actividades civicas, culturales, comunitarias, recreativas e institucionales vinculadas
con el Gobierno Municipal, mediante la ejecucidon musical, acompafiamiento artistico y apoyo en
eventos publicos o actividades de convivencia social que le sean encomendadas, con la finalidad de
contribuir al fortalecimiento de la identidad local, la promocidn de la cultura popular, la convivencia
ciudadana y el adecuado desarrollo de las actividades coordinadas por la Subdireccion de Giras y

Actividades Oficiales.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales

|

‘Funciones Complementarias

Participar en actividades civicas, culturales,
comunitarias, recreativas e institucionales
organizadas o apoyadas por el Gobierno
Municipal.

Apoyar con acompafiamiento musical en actos
publicos, ceremonias, eventos comunitarios,
actividades de convivencia social o
presentaciones institucionales.

Ejecutar piezas musicales, intervenciones
artisticas o repertorios acordes con la
naturaleza de la actividad en la que participe.

Colaborar en la preparacidn, revisidon y cuidado
basico de instrumentos, materiales o
elementos necesarios para su participacién
musical.

Contribuir al fortalecimiento de la identidad
local, la cultura popular y la convivencia
ciudadana mediante su participacion musical
en actividades publicas.

Coordinarse con el personal responsable de
eventos, logistica o actividades institucionales
para definir tiempos, espacios y necesidades
de participacion.

Atender las instrucciones  operativas
relacionadas con su participacién en eventos,
actividades culturales, actos civicos o
presentaciones comunitarias.

Apoyar en actividades musicales que
contribuyan al ambiente institucional,
ceremonial, cultural o recreativo de los
eventos municipales.

Desempefiar actividades de apoyo artistico-
musical vinculadas con la programacién de
eventos y actividades coordinadas por el area

de adscripcion.

Realizar las demds actividades de caracter
musical, cultural, comunitario o institucional
qgue le sean encomendadas por su superior
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

jerdrquico, conforme a la naturaleza del

puesto.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos

‘Habilidades

Conocimientos generales sobre ejecuciéon
musical, repertorio popular, civico, cultural o
comunitario.

Disposicion para participar en actividades
publicas, comunitarias e institucionales.

Nociones bdsicas sobre participacion musical
en eventos, actos civicos, ceremonias o
actividades recreativas.

Coordinacidon con otros musicos, personal de
apoyo y areas responsables de eventos.

Manejo general del instrumento, equipo o
elementos necesarios para su participacion
musical.

Puntualidad, responsabilidad y atencidn a las
instrucciones recibidas.

Conocimientos generales sobre actividades
culturales, tradicionales o de convivencia social
del Municipio.

Adaptabilidad para participar en distintos tipos
de eventos o espacios publicos.

Nociones basicas de cuidado, traslado y uso
adecuado de instrumentos o materiales
musicales.

Trato respetuoso, colaboracién y sentido de
pertenencia institucional.
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ILXII Intérprete

A. Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Intérprete.

Area de adscripcién: Subdireccién de Giras y Eventos Oficiales.

Dependencia de adscripcidn superior: Direccién del Despacho de Presidencia.

Superior jerarquico: Persona titular de la Subdireccién de Giras y Actividades Oficiales, a través de
la Jefatura de Avanzada y Logistica cuando las actividades estén relacionadas con la preparacion,
desarrollo o apoyo operativo de eventos, actos civicos, actividades culturales, comunitarias o
institucionales de la Presidencia Municipal.

B. Objetivo del Puesto

Participar en actividades civicas, culturales, comunitarias, recreativas e institucionales vinculadas
con el Gobierno Municipal, mediante la interpretacidon vocal, artistica o escénica que le sea
encomendada, con la finalidad de contribuir al fortalecimiento de la identidad local, la promocién
de la cultura popular, la convivencia ciudadana y el adecuado desarrollo de las actividades
coordinadas por la Subdireccion de Giras y Actividades Oficiales.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales | ‘Funciones Complementarias

Apoyar con interpretacion vocal, artistica o
escénica en actos publicos, ceremonias, 77
eventos comunitarios, actividades de
convivencia social o  presentaciones

Participar en actividades civicas, culturales,
comunitarias, recreativas e institucionales
organizadas o apoyadas por el Gobierno

Municipal. R

P institucionales.
Realizar interpretaciones acordes con |la Colaborar en la preparacidon, ensayo o
naturaleza de la actividad, evento o revision de materiales necesarios para su
presentacion en la que participe. participacion artistica o interpretativa.
Contribuir al fortalecimiento de la identidad Coordinarse con musicos, personal de apoyo,
local, la cultura popular y la convivencia responsables de eventos o areas
ciudadana mediante su participacion en participantes para definir tiempos, espacios y
actividades publicas. requerimientos de presentacion.
Atender las instrucciones  operativas Apoyar en actividades interpretativas que
relacionadas con su participacién en eventos, contribuyan al ambiente institucional,
actos civicos, actividades culturales o ceremonial, cultural o recreativo de los
presentaciones comunitarias. eventos municipales.

Realizar las demds actividades de caracter
artistico, cultural, comunitario o institucional
gue le sean encomendadas por su superior
jerdrquico, conforme a la naturaleza del
puesto.

Desempefiar actividades de apoyo artistico,
cultural o interpretativo vinculadas con la
programacion de eventos y actividades
coordinadas por el area de adscripcion.

to Vallarta, Jalisco
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D. Competencias Esenciales

Conocimientos ‘ ‘Habilidades
Conocimientos generales sobre interpretacién Disposicién para participar en actividades
vocal, artistica, cultural o escénica. publicas, comunitarias e institucionales.

Nociones bdasicas sobre participacion en
eventos, actos civicos, ceremonias o0
actividades recreativas.

Expresion vocal, artistica o escénica
conforme a la naturaleza de la actividad.

Manejo general de repertorio, materiales o
elementos necesarios para su participacidon
interpretativa.

Coordinacion con musicos, personal de
apoyo y areas responsables de eventos.

Conocimientos generales sobre actividades
culturales, tradicionales o de convivencia social
del Municipio.

Puntualidad, responsabilidad y atencién a
las instrucciones recibidas.

Nociones bdsicas de preparacidon, ensayo y
presentacion en actividades publicas o
institucionales.

Trato respetuoso, colaboracién y sentido de
pertenencia institucional.
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I1.XIIl Secretaria Y Secretaria “R”, En Sus Clasificaciones Administrativas

A. Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Secretaria y Secretaria “R”, en sus clasificaciones administrativas.
Clasificaciones aplicables: Secretaria, Secretaria “R” o la clasificacion administrativa que
corresponda conforme al nombramiento vigente.

Area de adscripcion: Subdireccién de Giras y Eventos Oficiales.

Dependencia de adscripcion superior: Direccién del Despacho de Presidencia.
Superior jerarquico: Persona titular de la Subdireccién de Giras y Actividades Oficiales, sin perjuicio
de las instrucciones operativas que, por necesidades del servicio, puedan ser canalizadas a través
de la Jefatura de Avanzada y Logistica.

B. Objetivo del Puesto

Apoyar administrativamente a la Subdireccidon de Giras y Actividades Oficiales en la organizacion,
registro, seguimiento y control de documentos, informacidn, solicitudes, actividades y asuntos
internos vinculados con giras, eventos oficiales y actividades institucionales, mediante la atencién
de tareas secretariales, elaboracién de documentos de apoyo, comunicacion interna y resguardo
ordenado de informacion, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento administrativo
del dreay al seguimiento oportuno de las actividades que le sean encomendadas.

Alcance del perfil agrupado. La integracién de las denominaciones y/o clasificaciones
administrativas comprendidas en el presente perfil responde a la existencia de un nucleo funcional
comun para efectos de organizacidn, sistematizacién y consulta institucional. Esta integraciéon no

= ;. . . . S 79
implica, por si misma, identidad absoluta entre las plazas comprendidas respecto de su adscripcion
material, actividades concretas, frecuencia o complejidad de las tareas, especializacién, nivel
especifico de responsabilidad, jornada, condiciones de prestacion del servicio, nombramiento,
antecedentes laborales, régimen presupuestal o remuneracion. La concrecién de las
responsabilidades de cada plaza deberd interpretarse conforme al ambito de actuacion de la
dependencia o drea de adscripcidn, los instrumentos administrativos y laborales aplicables y las
demas condiciones juridicamente reconocidas, sin perjuicio de los derechos que correspondan
conforme a la normatividad vigente.
C. Funciones del Puesto
Funciones Esenciales ‘ ‘Funciones Complementarias
Apoyar en la organizacion, registro y control de Elaborar  oficios, listados, relaciones,
documentos, informacion y  asuntos formatos, reportes, tarjetas informativas y
administrativos de la Subdireccidon de Giras y demas documentos de apoyo administrativo
Actividades Oficiales. que le sean requeridos.
Realizar actividades de recepcion, . ., Sy

N . . Apoyar en la integracidn y actualizacién de
canalizacion, seguimiento y archivo de . ) . L

., ) . agendas, directorios, registros, bitacoras o
documentacion relacionada con giras, eventos . .
o L S controles internos del area.

oficiales y actividades institucionales.
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

|

Mantener ordenada y disponible Ia
informacién administrativa bajo su manejo,
conforme a las instrucciones recibidas vy
criterios internos aplicables.

Colaborar en la comunicacién interna con
dependencias, unidades administrativas,
personal de apoyo o dreas participantes en
actividades del drea.

Dar seguimiento administrativo a solicitudes,
requerimientos, instrucciones o asuntos
turnados a la Subdireccion.

Apoyar en la preparaciéon documental previa
y posterior a giras, eventos oficiales o
actividades institucionales.

Desempefiar actividades secretariales y de
apoyo administrativo necesarias para el
adecuado funcionamiento interno del area.

Realizar las demas actividades
administrativas, secretariales o de apoyo que
le sean encomendadas por su superior
jerdrquico, conforme a la naturaleza del
puesto.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos

‘Habilidades

Conocimientos generales sobre actividades
secretariales, administrativas y de control
documental.

Orden, atencidn al detalle y seguimiento de
instrucciones.

Nociones basicas de elaboraciéon de oficios,
reportes, listados, formatos y documentos de
apoyo administrativo.

Redaccién clara, comunicacion respetuosa
y trato institucional.

Manejo general
organizacién y
administrativa.

de archivo,
resguardo de

registro,
informacion

Responsabilidad, discrecion y manejo
adecuado de informacion institucional.

Uso basico de herramientas informaticas de
oficina y medios de comunicacidn interna.

Capacidad de apoyo, colaboracién y trabajo
en equipo.

Funcionamiento general de la Subdireccién de
Giras y Actividades Oficiales y su relacién con

eventos, giras y actividades institucionales.

Administracion del tiempo y cumplimiento
oportuno de tareas encomendadas.
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I1.XIV Jefe De Relaciones Publicas Y Representacion

I1.XIV Jefe de Relaciones Publicas y Representacion

A. Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Relaciones Publicas y Representacion.

Area de adscripcion: Jefatura de Relaciones Publicas y Representacion.

Dependencia de adscripcion superior: Direccion del Despacho de Presidencia.
Superior jerdrquico: Persona titular de la Direccidn del Despacho de Presidencia, sin perjuicio de la
coordinacion institucional que corresponda mantener directamente con la Presidencia Municipal y
con las areas participantes en las actividades de representacion.

B. Objetivo del Puesto

Coordinar las relaciones publicas, la presencia institucional y las actividades de representacion de la
Presidencia Municipal y de la Administracién Publica Municipal, mediante la vinculacion con
sectores sociales, empresariales, comunitarios y gubernamentales, la organizacién de actos
institucionales, el desarrollo de estrategias de protocolo y la gestién de relaciones oficiales, con la
finalidad de fortalecer la proyeccidn, los vinculos de cooperacién y la adecuada representacién
publica del Gobierno Municipal de Puerto Vallarta.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales | ‘Funciones Complementarias

Sugerir y coordinar actividades orientadas a Identificar actores, espacios y oportunidades 81
fortalecer las relaciones entre la autoridad de vinculacién que contribuyan a la adecuada

municipal y los sectores empresariales, presencia  institucional del  Gobierno

sociales y comunitarios. Municipal.

Auxiliar en las gestiones, tramites,
vinculaciones y acciones de promocién que
correspondan a la Presidencia Municipal en
materia de Ciudades Hermanas.

Integrar  antecedentes, = comunicaciones,
directorios y documentos necesarios para dar
seguimiento a dichas relaciones.

Designar, previa aprobaciéon de la persona
titular de la Presidencia Municipal, a personas
servidoras publicas para asistir a actividades
oficiales en representacién de la Presidencia
Municipal.

Verificar la informacién relacionada con las
actividades de representacion y mantener
comunicacion con las personas e instituciones
involucradas.

Solicitar, dar curso y supervisar invitaciones,
felicitaciones, condolencias y agradecimientos
dirigidos a la comunidad o al Gobierno
Municipal, en coordinacion con la Direccion de
Comunicaciones.

Revisar antecedentes y elementos
institucionales necesarios para procurar la
pertinencia y adecuada difusién de dichas
comunicaciones.

Organizar y coordinar el Informe de Gobierno Coordinar los aspectos de representacion,
de la Presidencia Municipal en colaboracion protocolo, invitados, atencion institucional y
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

con el area competente en materia de giras y
eventos oficiales.

vinculacidon que correspondan al ambito de la
Jefatura.

Coadyuvar en el fortalecimiento de los vinculos
institucionales y de cooperacidon con otros
Ayuntamientos, gobiernos locales,
asociaciones, organismos internacionales vy
demads actores estratégicos.

Mantener directorios, antecedentes,
comunicaciones y seguimiento de relaciones
institucionales de caracter local, nacional e
internacional.

Gestionar las relaciones oficiales del Municipio
y disefiar estrategias de protocolo vy

Preparar programas, fichas protocolarias,
antecedentes, materiales de apoyo y demas

Promover, dentro de su ambito de actuacidn,
la imagen y los intereses institucionales del

vinculacion que favorezcan la proyeccion informacidn  necesaria para actividades
institucional de Puerto Vallarta. oficiales y de representacion.
Desempefiar las demdas actividades de

relaciones publicas, protocolo, representacion

. - . y vinculacién institucional que le sean
Gobierno  Municipal en espacios de
. . ., encomendadas conforme a la naturaleza del
representacion y vinculacion.
puesto.
D. Competencias Esenciales
Conocimientos | ‘Habilidades
Conocimientos generales sobre relaciones . A ., 82
iy . e Vinculacién institucional y construccién de
publicas, representacién institucional vy . .
relaciones de colaboracion.
protocolo gubernamental.
Nociones sobre ceremonial, atenciéon| |Organizaciéon y coordinacion de actividades
protocolaria y organizacién de actos oficiales. institucionales y protocolarias.
Conocimiento general del funcionamiento del e . -
) - ) . Comunicacion institucional, trato diplomatico y
Gobierno Municipal y de las areas vinculadas . . .
- L capacidad de interlocucidn.
con representacién y comunicacion.
Nociones sobre mecanismos de cooperacion Desarrollo y mantenimiento de redes de
intermunicipal, nacional e internacional. contacto institucional.
- . Criterio para representar adecuadamente los
Conocimientos generales sobre estrategias de . . AP
. . N intereses y la imagen institucional del
posicionamiento y presencia institucional. .
Municipio.
Manejo de directorios, antecedentes, ., = . L .,
o - Planeacién, seguimiento, discrecién y atencidn
comunicaciones y documentacidn
. al detalle.
protocolaria.
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I1.XV Secretaria Y Secretaria “R”, En Sus Clasificaciones Administrativas

A. Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Secretaria y Secretaria “R”, en sus clasificaciones administrativas.
Clasificaciones aplicables: Secretaria, Secretaria “R” o la clasificacion administrativa que
corresponda conforme al nombramiento vigente.

Area de adscripcion: Jefatura de Relaciones Publicas y Representacion.

Dependencia de adscripcién superior: Direccién del Despacho de Presidencia.

Superior jerarquico: Persona titular de la Jefatura de Relaciones Publicas y Representacién, sin
perjuicio de las instrucciones operativas que, por necesidades del servicio, puedan ser canalizadas
por la Direccion del Despacho de Presidencia.

B. Objetivo del Puesto

Apoyar administrativamente a la Jefatura de Relaciones Publicas y Representacién en la
organizacion, registro, seguimiento y control de documentos, directorios, informacidn, solicitudes y
asuntos internos vinculados con actividades de atencion institucional, relaciones publicas y
representacién, mediante la elaboracién de documentos de apoyo, comunicacién interna y
resguardo ordenado de informacién, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento
administrativo del area y al seguimiento oportuno de las actividades que le sean encomendadas.

Alcance del perfil agrupado. La integracién de las denominaciones y/o clasificaciones
administrativas comprendidas en el presente perfil responde a la existencia de un nucleo funcional
comun para efectos de organizacidn, sistematizacién y consulta institucional. Esta integraciéon no

implica, por si misma, identidad absoluta entre las plazas comprendidas respecto de su adscripcion 8
material, actividades concretas, frecuencia o complejidad de las tareas, especializacién, nivel
especifico de responsabilidad, jornada, condiciones de prestacion del servicio, nombramiento,
antecedentes laborales, régimen presupuestal o remuneracion. La concrecién de las
responsabilidades de cada plaza deberd interpretarse conforme al ambito de actuacion de la
dependencia o drea de adscripcidn, los instrumentos administrativos y laborales aplicables y las
demas condiciones juridicamente reconocidas, sin perjuicio de los derechos que correspondan
conforme a la normatividad vigente.
C. Funciones del Puesto
Funciones Esenciales ‘ ‘Funciones Complementarias
Apoyar en la organizacidn, registro y control de Elaborar  oficios, listados, relaciones,
documentos, directorios, informacion vy formatos, reportes, tarjetas informativas y
asuntos administrativos de la Jefatura de demas documentos de apoyo administrativo
Relaciones Publicas y Representacion. que le sean requeridos.
Realizar actividades de recepcion, Apoyar en la integracion y actualizacién de
canalizacion, seguimiento y archivo de directorios, relaciones de contacto, agendas,
documentacion relacionada con actividades de registros o controles internos del area.
| L;T 3 i PUERTO NRESE RS BUERTS Av. Mezquital #604, 3er piso, Col. Portale to Vallarta, Jalisco
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias ‘

relaciones publicas, atencién institucional y
representacion.

Mantener ordenada y disponible Ia
informacién administrativa bajo su manejo,
conforme a las instrucciones recibidas vy
criterios internos aplicables.

Colaborar en la comunicacién interna con
dependencias, unidades administrativas,
personas invitadas, instituciones u
organizaciones relacionadas con actividades
del area.

Dar seguimiento administrativo a solicitudes,
requerimientos, instrucciones o asuntos
turnados a la Jefatura de Relaciones Publicas y
Representacion.

Apoyar en la preparacién documental previa
y posterior a eventos, reuniones, actos
oficiales o actividades de representaciéon
institucional.

Desempefiar actividades secretariales y de
apoyo administrativo necesarias para el
adecuado funcionamiento interno del area.

Realizar las demas actividades
administrativas, secretariales o de apoyo que
le sean encomendadas por su superior
jerdrquico, conforme a la naturaleza del
puesto.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos

|

‘Habilidades

Conocimientos generales sobre actividades
secretariales, administrativas y de control
documental.

Orden, atencion al detalle y seguimiento de
instrucciones.

Nociones basicas de relaciones publicas,
atencion institucional, directorios y manejo de
contactos.

Comunicacion respetuosa, trato institucional
y actitud de servicio.

Manejo general de oficios, listados, relaciones,
formatos, reportes y documentos de apoyo
administrativo.

Discrecion, responsabilidad y manejo
adecuado de informacion institucional.

Uso basico de herramientas informaticas de
oficina y medios de comunicacidn interna.

Capacidad de apoyo, colaboracidn y trabajo
en equipo.

Funcionamiento general de la Jefatura de
Relaciones Publicas y Representacién y su

Administracion del tiempo y cumplimiento

vinculacion con actividades oficiales o oportuno de tareas encomendadas.
institucionales.
[+
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Apartado A. Desarrollo General de la Dependencia

I. Objetivo y Ambito General de Actuacion

La Coordinacion General de Asesores es la dependencia adscrita a la Presidencia Municipal
encargada de concentrar a las y los asesores especializados que auxilian de manera directa a la
persona titular de la Administracion Publica Municipal, a las y los integrantes del Ayuntamiento, a
sus instancias auxiliares y a las personas titulares de las dependencias del Gobierno Municipal, en
asuntos relacionados con las funciones inherentes a sus cargos.

En el ambito de sus competencias, le corresponde proporcionar apoyo técnico, especializado y
estratégico en materias como Cabildo y técnica edilicia, crecimiento econdmico, gobernanza y
gobernabilidad, paz y cohesién social, perspectiva de género, recaudacién y cumplimiento
tributario, asi como en aquellas areas de asesoria que sean necesarias conforme a las prioridades
institucionales del Gobierno Municipal.

Il. Atribuciones Generales

Para efectos de sistematizacién administrativa y con fundamento en las disposiciones contenidas
en el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta, corresponden a la Coordinacion General de
Asesores, entre otras, las siguientes atribuciones generales:

e Concentrar a las y los asesores especializados adscritos a la Presidencia Municipal.

¢ Auxiliar de manera directa a la persona titular de la Administracion Publica Municipal en asuntos
relacionados con las funciones inherentes a su cargo.

e Auxiliar a las y los integrantes del Ayuntamiento, a sus instancias auxiliares y a las personas
titulares de las dependencias del Gobierno Municipal en asuntos vinculados con sus funciones.

* Proporcionar asesoria especializada en materia de Cabildo y técnica edilicia, para apoyar en la
revisién de iniciativas, reglamentos y directrices de politica del Gobierno Municipal.

* Proporcionar asesoria especializada en materia de crecimiento econdmico, para impulsar
estrategias que promuevan la dinamizacién de la economia y la competitividad local.

* Proporcionar asesoria especializada en materia de gobernanza y gobernabilidad, para fomentar la
rendicidn de cuentas, la participacion social, el involucramiento ciudadano en la toma de decisiones,
la mejora regulatoria y la desburocratizacion.

® Proporcionar asesoria especializada en materia de paz y cohesion social, para disefiar y evaluar
estrategias enfocadas en la construccidén de entornos seguros y armonicos.

¢ Proporcionar asesoria especializada en materia de perspectiva de género, para asegurar la
transversalizacion de la perspectiva y equidad de género en la politica publica municipal.

* Proporcionar asesoria especializada en materia de recaudacién y cumplimiento tributario, para
optimizar estrategias de ingreso, manejo presupuestal y fortalecimiento fiscal.

e Contar con las asesoras y asesores que se autoricen en la plantilla de personal aprobada
anualmente por el Ayuntamiento, asegurando la cobertura de las necesidades prioritarias del
Gobierno Municipal.

e Ejercer las demas atribuciones previstas en la normatividad aplicable y aquellas que le sean
instruidas por la persona titular de la Presidencia Municipal.
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Apartado B. Estructura Organizacional Interna

lll. Estructura Organica y Funcional Interna

La Coordinacion General de Asesores se integra como una dependencia adscrita a la Presidencia
Municipal, encargada de concentrar y organizar el apoyo técnico, especializado y estratégico que
auxilia a la persona titular de la Presidencia Municipal, a las y los integrantes del Ayuntamiento, a
sus instancias auxiliares y a las personas titulares de las dependencias municipales, en asuntos
relacionados con el ejercicio de sus funciones.

Su estructura funcional se organiza a partir de una coordinacion general y de lineas de asesoria
especializada, las cuales atienden materias estratégicas previstas en el Reglamento de Gobierno de
Puerto Vallarta, tales como Cabildo y técnica edilicia, crecimiento econdmico, gobernanza y
gobernabilidad, paz y cohesién social, perspectiva de género, recaudacién y cumplimiento
tributario, asi como aquellas que resulten necesarias conforme a las prioridades institucionales del

Gobierno Municipal.

COORDINACION GENERAL DE ASESORES
¢ Coordinacion Técnica y Estratégica de Asesorias

¢ Asesoria en Cabildo y Técnica Edilicia

¢ Asesoria en Crecimiento Econdmico

¢ Asesoria en Gobernanza y Gobernabilidad
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¢ Asesoria en Paz y Cohesion Social

¢ Asesoria en Perspectiva de Género

¢ Asesoria en Recaudacion y Cumplimiento Tributario

¢ Asesorias Especializadas conforme a prioridades institucionales

Unidad Interna o Eje
Funcional

Funcidén Organizacional General

Coordinaciéon General de
Asesores

Conduce, organiza y articula el trabajo de las asesorias especializadas
adscritas a la Presidencia Municipal, procurando que el apoyo técnico
y estratégico responda a las prioridades institucionales del Gobierno
Municipal.

Coordinacion Técnica y
Estratégica de Asesorias

Ordena la recepcidn, analisis, distribucién y seguimiento de asuntos
que requieren opinidn, acompafiamiento, propuesta o apoyo técnico
especializado.
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Unidad Interna o Eje
Funcional

Funcidn Organizacional General

Asesoria en Cabildo y
Técnica Edilicia

Apoya en la revisidn, andlisis y formulacion de insumos relacionados
con iniciativas, reglamentos, acuerdos y directrices de politica
municipal.

Asesoria en Crecimiento
Econdmico

Coadyuva en el analisis y formulacidn de propuestas orientadas a
dinamizar la economia local, la competitividad y el desarrollo
econdémico del Municipio.

Asesoria en Gobernanzay
Gobernabilidad

Apoya en el analisis de estrategias relacionadas con rendicién de
cuentas, participacion social, involucramiento ciudadano, mejora
regulatoria y desburocratizacion.

Asesoria en Paz y Cohesion
Social

Coadyuva en el disefio, analisis o evaluacién de estrategias orientadas
a la construccidon de entornos seguros, armonicos y socialmente
cohesionados.

Asesoria en Perspectiva de
Género

Apoya la incorporacién transversal de la perspectiva de género y
criterios de igualdad en politicas, programas, proyectos o acciones
institucionales.

Asesoria en Recaudacion y
Cumplimiento Tributario

Coadyuva en el andlisis de estrategias vinculadas con ingresos,
manejo presupuestal, cumplimiento tributario y fortalecimiento
fiscal.

Asesorias Especializadas
conforme a prioridades
institucionales

Permiten atender materias adicionales o emergentes que requieran
apoyo técnico, andlisis especializado o acompanamiento estratégico,
conforme a las necesidades del Gobierno Municipal.

Presidencia Municipal
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Las lineas de asesoria descritas deberan entenderse como ejes funcionales de trabajo
especializado, sin que ello implique necesariamente la creacion de unidades administrativas
independientes o estructuras jerarquicas adicionales. Su desarrollo operativo dependerd del
numero de asesoras y asesores autorizados en la plantilla de personal aprobada anualmente, asi
como de las necesidades prioritarias del Gobierno Municipal.

Apartado C. Integracion de Puestos y Perfiles

IV. Relacion de Puestos Adscritos

De conformidad con la estructura funcional de la Coordinacion General de Asesores, y
considerando la integracién nominal identificada para el presente Manual, los puestos adscritos se
desarrollan conforme a lo siguiente:

Coordinacion General de Asesores:
I1l. Coordinador General de Asesores

I1.11 Asesor
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La relacidn de puestos adscritos se organiza conforme a la naturaleza técnica, especializada y
estratégica de la Coordinacidn General de Asesores, considerando que su funcion principal consiste
en concentrar, coordinar y proporcionar apoyo de andlisis, opinién, propuesta y acompafiamiento
técnico en las materias previstas por el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta y en aquellas
gue resulten necesarias conforme a las prioridades institucionales.

La presente relacidon no implica que cada materia de asesoria constituya un puesto o unidad
administrativa independiente, sino que los puestos adscritos podran desarrollar funciones de
asesoria conforme a la especialidad, instruccidn, necesidad institucional o materia que les sea
asignada.

V. Desarrollo de Perfiles de Puesto

Los perfiles de puesto constituyen instrumentos técnico-administrativos de consulta y orientacion
organizacional, cuyo propésito es identificar de manera sistematica el objetivo del puesto, sus
funciones esenciales y complementarias, asi como los conocimientos y habilidades requeridos para
el adecuado desempefio de las responsabilidades inherentes a cada cargo.

Su elaboracién se realiza con base en la estructura organica y funcional prevista en el presente
Manual, las atribuciones conferidas por el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta y la
naturaleza funcional de cada dependencia, procurando que su contenido refleje las actividades
sustantivas que caracterizan el desempefio de cada puesto.

Los perfiles contenidos en el presente apartado deberan interpretarse de manera complementaria
con las disposiciones juridicas aplicables, las instrucciones emitidas por el superior jeradrquico
competente y las necesidades propias del servicio publico, sin que ello implique la creacion,
modificaciéon o limitacion de atribuciones distintas a las previstas en el marco normativo vigente.

En consecuencia, los perfiles de puesto que integran la Coordinacion General de Asesores se
desarrollan conforme a la relacion de puestos adscritos descrita en el apartado anterior,
considerando la estructura orgdnica y funcional interna de la dependencia y la naturaleza técnica,
especializada y estratégica de las funciones que corresponden a cada cargo, a lo que se desarrolla
lo siguiente:
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A. Identificacion del Puesto

Tomo |

Nombre del puesto: Coordinador General de Asesores.

Area de adscripcién: Coordinaciéon General de Asesores.
Dependencia de adscripcidn superior: Presidencia Municipal.
Superior jerarquico: Persona titular de la Presidencia Municipal.

B. Objetivo del Puesto

Coordinar la funcidon asesora especializada adscrita a la Presidencia Municipal, mediante la
organizacidn, seguimiento y articulacién del trabajo de las y los asesores en las materias previstas
por el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta, con la finalidad de auxiliar técnicamente a la
persona titular de la Administracién Publica Municipal, a las y los integrantes del Ayuntamiento, a
sus instancias auxiliares y a las personas titulares de las dependencias municipales en el analisis,
orientacién y atencién de asuntos estratégicos o especializados vinculados con sus funciones.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales

|

‘Funciones Complementarias

Coordinar a las y los asesores especializados
adscritos a la Coordinacion General de
Asesores, conforme a las materias previstas en
el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta.

Organizar la distribucion interna de asuntos,
analisis, solicitudes o temas de asesoria
conforme a la especialidad, experiencia o
materia asignada a cada asesor.

Auxiliar técnicamente a la persona titular de la
Administracion Publica Municipal en asuntos
estratégicos, especializados o vinculados con
las funciones de su cargo.

Apoyar en la integracion de documentos,
notas, opiniones, tarjetas informativas,
andlisis o propuestas técnicas que sean
requeridas por la Presidencia Municipal.

Coordinar la atencién de solicitudes de
asesoria formuladas por integrantes del
Ayuntamiento, instancias auxiliares o personas
titulares de dependencias municipales,
conforme al dmbito de competencia de Ia
Coordinacion.

Dar seguimiento a los asuntos turnados a las
y los asesores, procurando su atencidn
oportuna y la integracién de insumos Uutiles
para la toma de decisiones.

Supervisar que la asesoria especializada se
realice en las materias previstas por el
Reglamento, tales como técnica edilicia,
crecimiento econdmico, gobernanza,
gobernabilidad, paz, cohesion social,
perspectiva de género y recaudacion.

Promover la coordinacion con dependencias
municipales para obtener informacion,
antecedentes o elementos necesarios para el
andlisis de los asuntos encomendados.

Articular el trabajo técnico de asesoria para
contribuir al analisis, orientacion y atencién de
asuntos estratégicos del Gobierno Municipal.

Integrar reportes, concentrados o relaciones
de seguimiento sobre los asuntos atendidos
por la Coordinacidon General de Asesores.

-
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

Desempefiar las demas funciones de
coordinacion, asesoria técnica y apoyo
especializado que le sean encomendadas por
la persona titular de la Presidencia Municipal,
conforme a la naturaleza del puesto y al marco
juridico aplicable.

Coadyuvar en reuniones de trabajo, mesas
técnicas o actividades institucionales donde
se requiera apoyo especializado de Ia
Coordinacion General de Asesores.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos

‘Habilidades

Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta,
especialmente lo relativo a la Presidencia

Municipal, = Ayuntamiento,  dependencias
municipales y Coordinacién General de
Asesores.

Coordinacion de equipos de trabajo técnico y
especializado.

Conocimientos generales sobre administracion
publica municipal, funciones del Ayuntamiento
y operacion de dependencias municipales.

Analisis de asuntos publicos, institucionales y
administrativos.

Materias de asesoria previstas en el
Reglamento, tales como técnica edilicia,
gobernanza, gobernabilidad, crecimiento
econdmico, cohesion social, perspectiva de

género y recaudacion.

Organizacion, seguimiento y priorizacion de
asuntos estratégicos.

Elaboracidn, revision e integracién de analisis,
opiniones, notas, tarjetas informativas,
documentos técnicos y propuestas
institucionales.

Comunicacidn institucional, criterio técnico y
capacidad de sintesis.

Nociones sobre planeacion, politicas publicas,
mejora institucional, participacién ciudadanay
coordinacion interinstitucional.

Liderazgo, trabajo colaborativo y manejo
responsable de informacion estratégica.

E. Requisitos Especificos de Elegibilidad y Ejercicio del Cargo

Ademas de los requisitos generales de contratacion previstos en el Capitulo XIV del presente
Manual, la persona que ocupe la titularidad de la Coordinacidon General de Asesores debera
cumplir con los requisitos especificos establecidos en el Reglamento del Gobierno Municipal de

Puerto Vallarta, Jalisco:

|. Honorabilidad. Ser persona de reconocida honorabilidad.
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Il. Aptitud para el cargo. Contar con probada aptitud para desempenar el cargo.

Fundamento normativo: Articulo 198 del Reglamento del Gobierno Municipal de Puerto Vallarta,
Jalisco.
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l1l.1l1 Asesor

A. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Asesor.

Area de adscripcién: Coordinaciéon General de Asesores.

Dependencia de adscripcidn superior: Presidencia Municipal.

Superior jerarquico: Persona titular de la Coordinacidn General de Asesores, sin perjuicio de las
instrucciones o solicitudes de apoyo técnico que, por la naturaleza del encargo, puedan derivarse
de la persona titular de la Presidencia Municipal, integrantes del Ayuntamiento, instancias auxiliares
o titulares de dependencias municipales.

B. Objetivo del Puesto

Brindar asesoria técnica, especializada o estratégica en las materias que le sean asignadas dentro
del ambito de la Coordinacidon General de Asesores, mediante el analisis de informacion, revision de
antecedentes, elaboracion de opiniones, propuestas, notas, documentos de apoyo vy
acompafiamiento técnico, con la finalidad de auxiliar a la Presidencia Municipal, integrantes del
Ayuntamiento, instancias auxiliares y dependencias municipales en la atencién de asuntos
relacionados con sus funciones.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales | ‘Funciones Complementarias

Brindar asesoria técnica, especializada o . o . 922
. . . Apoyar en la integraciéon de notas, tarjetas
estratégica en la materia que le sea asignada

L. . informativas, opiniones, propuestas, analisis o
dentro del ambito de la Coordinacidon General ol ,’p . P ’
documentos de apoyo técnico.
de Asesores.

Analizar informacion, antecedentes,
disposiciones, problematicas o asuntos Recopilar informacién, datos, antecedentes
relacionados con las funciones de |la normativos, administrativos o institucionales

Presidencia Municipal, Ayuntamiento, necesarios para la atencion de los asuntos
instancias  auxiliares o  dependencias| |encomendados.

municipales.

Elaborar opiniones, planteamientos,

Participar en reuniones, mesas de trabajo o
actividades técnicas en las que se requiera
apoyo especializado.

propuestas o insumos técnicos que
contribuyan a la toma de decisiones
institucionales.

Coordinarse con dependencias municipales
para solicitar informacién, aclaraciones o
elementos necesarios para el analisis de los
asuntos asignados.

Dar seguimiento a los asuntos de asesoria que
le sean turnados, conforme a las instrucciones
de la Coordinacion General de Asesores.

to Vallarta, Jalisco
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

Coadyuvar en la atencidn de asuntos
estratégicos, especializados o prioritarios del
Gobierno Municipal, conforme a la materia de
asesoria que le corresponda.

Mantener  organizada la informacién,
documentos y antecedentes derivados de los
asuntos atendidos.

Desempefiar las demds actividades de
asesoria, analisis, acompafiamiento técnico o
apoyo especializado que le sean
encomendadas por su superior jerarquico,
conforme a la naturaleza del puesto.

Apoyar en la elaboracion de reportes,
concentrados o relaciones de seguimiento
sobre los asuntos atendidos.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos

‘Habilidades

Conocimientos generales o especializados en
la materia de asesoria que le sea asignada,
conforme a las necesidades institucionales de
la Coordinacion General de Asesores.

Capacidad de andlisis, interpretacién y sintesis
de informacién normativa, administrativa,
social, econdmica o institucional.

Funcionamiento general del Ayuntamiento,

Redaccién clara, estructurada y util para la

Presidencia Municipal

Presidencia Municipal, dependencias elaboracion de opiniones, notas, tarjetas
municipales e instancias auxiliares del informativas, propuestas o documentos de
Gobierno Municipal. apoyo técnico. 93
Nociones sobre administracion publica o . . -
- Y . e e Criterio técnico para identificar problemas,
municipal, politicas publicas, técnica edilicia, . - .
o . ] ordenar informacidén, valorar alternativas y
gobernanza, gobernabilidad, cohesion social, . Y
. , L, formular planteamientos Utiles para la toma de
perspectiva de género, recaudacién o la ,
. e decisiones.
materia especifica que corresponda.
Manejo de fuentes de informacién normativa, Organizacion,  seguimiento y  manejo
administrativa, documental, estadistica o responsable de asuntos encomendados,
institucional necesarias para el andlisis de| |especialmente cuando involucren informacion
asuntos publicos. estratégica o sensible.
., - Comunicacioén institucional, colaboracion con
Elaboracion de analisis, propuestas, L , . ..
. e L distintas areas y capacidad para participar en
diagndsticos, opiniones, reportes, documentos . . o
. . . o reuniones, mesas de trabajo o actividades de
técnicos y materiales de apoyo institucional. ,
asesoria.
. Discrecidon, responsabilidad, objetividad
Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta y . o . ’ J, . y
. . . P , disposicidn para adaptar el apoyo técnico a las
disposiciones aplicables al ambito de asesoria o AR .
. prioridades institucionales del Gobierno
correspondiente. -
Municipal.
0
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Apartado A. Desarrollo General de la Dependencia

I. Objetivo y Ambito General de Actuacién

La Direccidon de Cooperacion y Proyectos Estratégicos es la dependencia encargada de impulsar,
coordinar y dar seguimiento a proyectos estratégicos, mecanismos de cooperacidn, vinculacion
institucional y acciones de gestidon que contribuyan al desarrollo municipal, la planeaciéon de
iniciativas prioritarias y el fortalecimiento de capacidades del Gobierno Municipal.

En el dmbito de sus competencias, le corresponde apoyar en la identificacidn, integracion, gestiéon
y seguimiento de proyectos de desarrollo, cooperacidn, inversidn publica, vinculacién y banco de
proyectos, asi como coordinar las dreas técnicas, administrativas y operativas adscritas a la
Direccién, procurando que las iniciativas estratégicas se articulen con las prioridades institucionales
del Gobierno Municipal y con las necesidades de desarrollo del Municipio de Puerto Vallarta.

Il. Atribuciones Generales

Para efectos de sistematizacién administrativa y con fundamento en las disposiciones contenidas
en el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta, corresponden a la Direccién de Cooperacion y
Proyectos Estratégicos, entre otras, las siguientes atribuciones generales:

e Disefiar proyectos, programas e intervenciones estratégicas que promuevan el crecimiento
econdmico, la inclusion social, el desarrollo cultural, el equilibrio medioambiental, la democracia
participativa, el Gobierno Abierto, el desarrollo urbano sostenible, el bienestar y la igualdad de
oportunidades en el Municipio.

¢ Asesorar a la Presidencia Municipal y a las dependencias de la Administracidn Publica Municipal
en la priorizacién y diseio de proyectos de inversidn mixta y programas estratégicos para su gestién
ante posibles fuentes de financiamiento nacionales e internacionales.

¢ |dentificar, gestionar y participar en convocatorias, fondos, programas y subsidios estatales,
nacionales e internacionales, con la finalidad de fortalecer las capacidades y recursos del Gobierno
Municipal.

e Administrar y actualizar el Banco de Proyectos y Programas Estratégicos, como herramienta de
gestidn que concentre informacidn sobre proyectos, programas, intervenciones y medidas publicas
en sus distintas etapas de disefio, gestidn, inversidén e implementacién.

¢ Impulsar el disefio de proyectos concertados con el sector publico, privado y civil, asi como con
organismos de cooperacion internacional, el Gobierno Estatal y Federal, procurando su alineacion
con el Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza, asi como su viabilidad técnica y financiera.

¢ Coadyuvar con la Direccién de Innovacién y Desarrollo Institucional en el disefio y elaboracion del
Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza.

e Orientar y guiar a los equipos que integran el area de disefio de proyectos de infraestructura,
procurando que sus propuestas se alineen con la visidn estratégica de desarrollo municipal.

e Dar seguimiento a la ejecucion y evaluacidon de los proyectos estratégicos que proponga o
instrumente, procurando el cumplimiento de las metas e indicadores establecidos.

¢ Coordinar, en el ambito de su competencia, las areas adscritas a la Direccidn para el seguimiento,
integracidn, documentacion, gestién técnica, administrativa y operativa de los proyectos a su cargo.
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¢ Ejercer las demds atribuciones previstas en la normatividad aplicable, asi como aquellas que le
instruya la Presidencia Municipal.

Apartado B. Estructura Organizacional Interna

lll. Estructura Organica y Funcional Interna

La Direccidn de Cooperacion y Proyectos Estratégicos se integra como una dependencia adscrita a
la Presidencia Municipal, encargada de impulsar, coordinar y dar seguimiento a proyectos
estratégicos, mecanismos de cooperacidn, vinculacidn institucional, inversidn publica y acciones de
gestién que contribuyan al desarrollo municipal.

Su estructura interna se organiza a partir de dreas de conduccion, apoyo administrativo, inversién
publica, vinculacién, banco de proyectos y desarrollo técnico de proyectos, procurando que las
iniciativas estratégicas cuenten con informacion, seguimiento, documentacion, orientacion técnica
y vinculacién institucional suficiente para su formulacion, gestion, promocion o implementacion.

DIRECCION DE COOPERACION Y PROYECTOS ESTRATEGICOS
¢ Apoyo Administrativo de la Direccion

¢ Coordinacién de Unidad de Inversién Publica
¢ Jefatura de Vinculacién y Banco de Proyectos

¢ Subdireccion Técnica de Proyectos 95
o Jefatura de Proyectos de Desarrollo
= Subjefatura de Proyectos
= Subjefatura de Estudios
* Personal técnico de apoyo a proyectos

Unidad Interna o Eje .. N
] Funcidén Organizacional General

Funcional

Direccién de Conduce, coordina y da seguimiento general a los proyectos
Cooperacion y Proyectos | |estratégicos, mecanismos de cooperaciéon, vinculacion institucional,
Estratégicos gestidn de iniciativas prioritarias y articulacion de areas internas.

Auxilia en la organizacién documental, atencién administrativa,
elaboracion de oficios, control de informacién, seguimiento interno y
apoyo operativo requerido para el funcionamiento de la Direccién.

Apoyo Administrativo de
la Direccién

Integra, organiza y da seguimiento a informacién, expedientes,
registros y documentacion relacionada con proyectos de inversion
publica, procurando su adecuada gestion institucional.

Coordinaciéon de Unidad
de Inversién Publica
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Unidad Interna o Eje

. Funcion Organizacional General
Funcional

Administra, organiza y actualiza el Banco de Proyectos, coordina
Jefatura de Vinculacidn y | |vinculos institucionales y da seguimiento a propuestas, iniciativas y
Banco de Proyectos oportunidades de colaboraciéon relacionadas con proyectos
estratégicos.

Coordina el desarrollo técnico de proyectos, estudios, levantamientos,
documentos especializados, informacién de soporte y trabajos
técnicos necesarios para su formulacién o seguimiento.

Subdireccién Técnica de
Proyectos

Organiza y da seguimiento técnico-operativo a proyectos especificos,
coordinando avances, insumos, estudios, revisiones y actividades del
personal técnico involucrado.

Jefatura de Proyectos de
Desarrollo

Coadyuvan en la integracion de estudios, diagndsticos, documentos
técnicos, planos, levantamientos, verificaciones de campo,
informacidn territorial y demads insumos necesarios para el desarrollo
de proyectos.

Subjefaturas y Personal
Técnico de Apoyo a
Proyectos

La estructura funcional de la Direccién de Cooperacion y Proyectos Estratégicos debera
interpretarse como una organizacién de apoyo técnico, administrativo y estratégico para la
integracién, gestién y seguimiento de proyectos prioritarios del Gobierno Municipal, sin que ello
implique sustituir las atribuciones de las dependencias competentes en la ejecucién material,
autorizacién, dictaminacién, contratacion o administracion presupuestal que corresponda
conforme a la materia de cada proyecto.
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Apartado C. Integracion de Puestos y Perfiles

IV. Relacion de Puestos Adscritos

De conformidad con la estructura funcional de la Direccion de Cooperacion y Proyectos
Estratégicos, y considerando la integracién nominal identificada para el presente Manual, los
puestos adscritos se desarrollan conforme a lo siguiente:

Direccién de Cooperacidn y Proyectos Estratégicos:

IV.l Director de Cooperacién y Proyectos Estratégicos

IV.Il Asistente Ejecutivo

IV.1ll Secretaria y Secretaria “R”, en sus clasificaciones administrativas

Coordinacion de Unidad de Inversion Publica:
IV.IV Coordinador de Unidad de Inversién Publica

Jefatura de Vinculacién y Banco de Proyectos:
IV.V Jefe de Vinculacién y Banco de Proyectos
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Subdireccion Técnica de Proyectos:
IV.VI Subdirector Técnico de Proyectos
IV.VIl Jefe de Proyectos de Desarrollo
IV.VIII Subjefe de Proyectos

IV.IX Subjefe de Estudios

IV.X Proyectista

IV.XI Supervisor Proyectista

IV.XIl Topdgrafo

IV.XIIl Ayudante de Topdgrafo

La relacidon de puestos adscritos se organiza conforme a las areas funcionales que integran la
Direccién de Cooperacion y Proyectos Estratégicos, considerando su participacion en la conduccion,
apoyo administrativo, inversion publica, vinculacién, banco de proyectos, desarrollo técnico,
estudios, levantamientos y seguimiento de proyectos estratégicos.

La presente relacion no implica la creacion de unidades administrativas distintas a las previstas en
la estructura correspondiente, sino la identificacion de los puestos que integran funcionalmente la
Direccién para efectos de organizacidn interna, consulta administrativa y desarrollo de perfiles de
puesto.

V. Desarrollo de Perfiles de Puesto

Los perfiles de puesto constituyen instrumentos técnico-administrativos de consulta y orientacion
organizacional, cuyo propdsito es identificar de manera sistematica el objetivo del puesto, sus
funciones esenciales y complementarias, asi como los conocimientos y habilidades requeridos para
el adecuado desempeiio de las responsabilidades inherentes a cada cargo.

Su elaboracidn se realiza con base en la estructura orgdnica y funcional prevista en el presente
Manual, las atribuciones conferidas por el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta y la
naturaleza funcional de cada dependencia, procurando que su contenido refleje las actividades
sustantivas que caracterizan el desempefio de cada puesto.

Los perfiles contenidos en el presente apartado deberan interpretarse de manera complementaria
con las disposiciones juridicas aplicables, las instrucciones emitidas por el superior jeradrquico
competente y las necesidades propias del servicio publico, sin que ello implique la creacion,
modificaciéon o limitacion de atribuciones distintas a las previstas en el marco normativo vigente.

En consecuencia, los perfiles de puesto que integran la Direccion de Cooperacion y Proyectos
Estratégicos se desarrollan conforme a la relacidn de puestos adscritos descrita en el apartado
anterior, considerando la estructura orgdnica y funcional interna de la dependencia y la naturaleza
técnica, estratégica, administrativa y de gestidn que corresponde a cada cargo, a lo que se desarrolla
lo siguiente:

Puer
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IV.I Director De Cooperacion Y Proyectos Estratégicos

A. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Director de Cooperacidn y Proyectos Estratégicos.
Area de adscripcion: Direccién de Cooperacién y Proyectos Estratégicos.
Dependencia de adscripcidn superior: Presidencia Municipal.

Superior jerarquico: Persona titular de la Presidencia Municipal.

B. Objetivo del Puesto

Presidencia Municipal

Dirigir y coordinar la integracién, disefo, gestion y seguimiento de proyectos estratégicos,
programas de cooperacién, iniciativas de inversion publica y mecanismos de vinculacidn
institucional del Gobierno Municipal, mediante la articulacidn de las areas técnicas, administrativas
y operativas adscritas a la Direccién, con la finalidad de impulsar proyectos alineados al Plan
Municipal de Desarrollo y Gobernanza, fortalecer las capacidades institucionales del Municipio y
contribuir al desarrollo integral, sostenible y estratégico de Puerto Vallarta.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales

|

‘Funciones Complementarias

Dirigir el disefio, integracidn,
seguimiento de proyectos,
intervenciones estratégicas
desarrollo municipal.

gestion 'y
programas e
orientadas al

Coordinar la integracion de informacidn
técnica, administrativa,  financiera y
documental necesaria para la formulacién de
proyectos estratégicos.
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Coordinar la identificacién y priorizaciéon de
proyectos de inversiébn, cooperacion,
desarrollo urbano sostenible, inclusidn social,
crecimiento econdmico, equilibrio
medioambiental, Gobierno Abierto y bienestar
municipal.

Promover que los proyectos se encuentren
alineados al Plan Municipal de Desarrollo y
Gobernanza, asi como a las prioridades
institucionales de la Presidencia Municipal.

Asesorar a la Presidencia Municipal y a las
dependencias municipales en la formulacion,
priorizacion 'y gestion de  proyectos
estratégicos o de inversion mixta.

Revisar propuestas, antecedentes,
diagndsticos, fichas técnicas, expedientes o
documentos de apoyo relacionados con
proyectos prioritarios.

Identificar, gestionar y dar seguimiento a
convocatorias, fondos, programas, subsidios y
mecanismos de financiamiento estatal,
nacional o internacional.

Mantener comunicacidon con instituciones
publicas, privadas, sociales, académicas o de
cooperacion que puedan contribuir al
desarrollo de proyectos municipales.

Administrar, actualizar y supervisar el Banco de
Proyectos y Programas Estratégicos del
Gobierno Municipal.

Instruir la integracion, clasificacion,
actualizacion y resguardo de informacion
relacionada con proyectos en etapa de

disefio, gestion, inversion o implementacion.
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

Impulsar proyectos concertados con el sector
publico, privado, social y organismos de
cooperacion, procurando su viabilidad técnica,
financiera e institucional.

Coordinar reuniones, mesas de trabajo o
mecanismos de seguimiento con
dependencias municipales y actores externos
vinculados con proyectos estratégicos.

Coadyuvar con las areas competentes en el
disefio y elaboracién del Plan Municipal de
Desarrollo y Gobernanza, en el dmbito de sus
atribuciones.

Aportar informacion, propuestas,
diagndsticos o insumos técnicos que
contribuyan a la planeaciéon estratégica
municipal.

Orientar y coordinar a las areas técnicas,
administrativas y operativas adscritas a la
Direccion para el adecuado desarrollo de
proyectos, estudios, levantamientos,
expedientes y propuestas.

Dar seguimiento al trabajo de la Subdireccién
Técnica de Proyectos, la Unidad de Inversién
Publica, la Jefatura de Vinculacién y Banco de
Proyectos y demas personal adscrito.

Supervisar el seguimiento, evaluacién, metas,
avances e indicadores de los proyectos
estratégicos que proponga, gestione o
instrumente la Direccién.

Elaborar o instruir la elaboracion de reportes,
informes, presentaciones, concentrados vy
documentos de seguimiento sobre proyectos
estratégicos.

Ejercer las demas funciones de direccion,
coordinacion, gestion y seguimiento que le
sean encomendadas por la persona titular de
la Presidencia Municipal, conforme a la
naturaleza del puesto y al marco juridico
aplicable.

Representar técnicamente a la Direccidén en
reuniones, comités, mesas de trabajo o
actividades institucionales relacionadas con
cooperacion, inversiéon publica o proyectos
estratégicos.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos

|

‘Habilidades

Conocimientos generales sobre administracion
publica municipal, planeacién estratégica,
desarrollo municipal y gestidon de proyectos
institucionales.

Liderazgo, conduccidn de equipos de trabajo
y coordinacion de dreas técnicas,
administrativas y operativas.

Comprensién general del Plan Municipal de
Desarrollo y Gobernanza, asi como de los
instrumentos de planeacién y seguimiento del
Gobierno Municipal.

Capacidad para identificar prioridades,
ordenar informacién y orientar la toma de
decisiones institucionales.

Nociones sobre cooperacién institucional,
vinculacion con sectores publico, privado y
social, asi como gestion de programas, fondos
0 mecanismos de apoyo.

Gestion institucional, comunicacién efectiva
y  construccién de  acuerdos con
dependencias, actores externos y equipos de
trabajo.

-
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Conocimientos ‘ ‘Habilidades ‘

Conocimientos generales sobre integracidn,
seguimiento y evaluacién de proyectos
estratégicos, programas o intervenciones
publicas.

Visidon estratégica para impulsar proyectos
alineados a las prioridades del Gobierno
Municipal y a las necesidades del municipio.

Nociones bdsicas sobre inversidon publica,
viabilidad técnica, financiera e institucional de
proyectos, sin perjuicio del apoyo de las dreas
especializadas.

Capacidad de seguimiento, supervisién vy
evaluacion general de avances, metas,
indicadores y resultados.

Funcionamiento general de la Administraciéon

Publica Municipal y de las dependencias que Criterio institucional, responsabilidad,
intervienen en proyectos estratégicos, discrecion 'y manejo adecuado de
cooperacion, infraestructura, desarrollo informacidn estratégica.

urbano y planeacion.

E. Requisitos Especificos de Elegibilidad y Ejercicio del Cargo

Ademas de los requisitos generales de contratacién previstos en el Capitulo XIV del presente
Manual, la persona que ocupe la titularidad de la Direccidn de Cooperacion y Proyectos Estratégicos
debera cumplir con los requisitos especificos establecidos en el Reglamento del Gobierno Municipal
de Puerto Vallarta, Jalisco:

100

|. Honorabilidad. Ser persona de reconocida honorabilidad.
1. Aptitud para el cargo. Contar con probada aptitud para desempeiiar el cargo.

Por la naturaleza de las funciones de direccidn, conduccién y coordinacidn institucional de proyectos
estratégicos, resulta recomendable que la persona titular cuente con formacion profesional
vinculada con la planeacién, gestion y desarrollo de proyectos, ingenieria, arquitectura, urbanismo,
administracién publica, economia, desarrollo territorial o disciplinas afines a las materias que
atiende la Direccién, asi como con titulo profesional y, cuando corresponda conforme a la naturaleza
de la profesién, cédula profesional.

Esta consideracion tiene caracter orientador y no constituye por si misma un requisito obligatorio
de contratacion, toda vez que la titularidad de la Direccién comprende funciones de conduccién
institucional, gestion, coordinacién y seguimiento de proyectos de diversa naturaleza y no implica
necesariamente el ejercicio personal de una profesidn técnica determinada ni atribuye por si misma
el caracter de Director Responsable, Corresponsable, Perito o alguna otra figura profesional
regulada.

Cuando por la naturaleza de un proyecto se requiera firma, responsiva, dictamen, validacién,
certificacidn, autorizacién o intervencién de una persona profesionista especificamente habilitada,
dicha responsabilidad recaera en quien cuente con las acreditaciones, registros o autorizaciones
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correspondientes; o, en su caso, deberdn realizarse las gestiones necesarias para obtener la
validacién, dictaminacidn, certificacion o autorizacion del proyecto ante la autoridad, profesionista,
organismo o instancia publica o privada competente y legalmente facultada para ello.

PU ERTO NUESTRE PUERTS Av. Mezquital #604, 3er piso, Col. Portales, Puerto Vallarta, Jalisco

a VALLARTA EN ACE 322178 8000 | 322226 8080 | www.puertovallarta.gob.mx
COBIERNO MUNICIPAL 2024-2027




Tomo |

A. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Jefe Administrativo.

Area de adscripcion: Jefatura Administrativa de la Direccién de Cooperacién y Proyectos
Estratégicos.

Dependencia de adscripcion superior: Direccidon de Cooperacidn y Proyectos Estratégicos.
Superior jerarquico: Persona titular de la Direccién de Cooperacién y Proyectos Estratégicos.
Articulos relacionados: 194, 205 y 206 del Reglamento del Gobierno Municipal de Puerto Vallarta,
Jalisco.

Condicion de operatividad del puesto: La Jefatura Administrativa se encuentra prevista
organicamente en el articulo 206 del Reglamento del Gobierno Municipal de Puerto Vallarta, Jalisco.
Su incorporacién al presente Manual reconoce dicha previsién normativa y no constituye, por si
misma, la creacién o autorizacién de una plaza presupuestal. En tanto no exista una plaza nominal
autorizada u ocupacién formal del puesto, las funciones administrativas correspondientes
permaneceran bajo la responsabilidad funcional de la persona titular de la Direccién de Cooperacion
y Proyectos Estratégicos, conforme a su dmbito de competencia y a los recursos humanos que tenga
asignados.

B. Objetivo del Puesto

Coordinar y mantener la operacidon administrativa interna de la Direccién de Cooperacion y
Proyectos Estratégicos, mediante la organizacién y seguimiento de requerimientos, recursos de
apoyo, documentacidon administrativa, asuntos internos y mecanismos de enlace con las
dependencias municipales competentes, con la finalidad de facilitar la continuidad de las
actividades de la Direccién y brindar soporte administrativo a las dreas que participan en el
desarrollo y gestion de sus proyectos y programas estratégicos.

Asimismo, procurar que las necesidades administrativas de la dependencia sean identificadas,
integradas y canalizadas oportunamente ante las instancias competentes, sin sustituir las
atribuciones que correspondan a las dependencias responsables de la gestion humana,
presupuestal, financiera, patrimonial, adquisitiva o de cualquier otra materia especializada.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales | ‘Funciones Complementarias

Coordinar la operacion administrativa interna
de la Direccidn de Cooperacién y Proyectos
Estratégicos, atendiendo las necesidades
ordinarias de apoyo requeridas para la
continuidad de sus actividades.

Identificar requerimientos administrativos
recurrentes y establecer mecanismos internos
de organizacidn, registro y seguimiento para su
atencion.

Integrar, organizar y dar seguimiento a los Preparar solicitudes, antecedentes, relaciones,
requerimientos administrativos de recursos concentrados y demdas documentacion

WV

humanos, materiales, tecnoldgicos, servicios, necesaria para gestionar dichos
suministros y demas apoyos necesarios para el requerimientos ante las dependencias
funcionamiento de la Direccién. competentes.
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Canalizar y dar seguimiento ante las instancias
municipales competentes a las solicitudes
administrativas de la Direccion, sin asumir
facultades de autorizaciéon, adquisicidn,
contratacion, ejercicio presupuestal,
administracién patrimonial o gestion de
personal que correspondan a otras
autoridades.

Mantener comunicacion con las dreas
responsables para conocer el estado de los
asuntos gestionados e informar
oportunamente sobre avances, observaciones
o pendientes.

Organizar y controlar la documentacidn
administrativa generada o recibida por la
Direccion, procurando su adecuada
integraciéon, identificacion, conservacion vy
disponibilidad para consulta institucional.

Facilitar la localizacion de expedientes,
antecedentes, oficios, comprobantes, registros

y demads documentos administrativos
necesarios para la atencién de asuntos
internos.

Llevar el seguimiento administrativo de
solicitudes, turnos, requerimientos,
comunicaciones y asuntos internos que sean
encomendados por la persona titular de la
Direccidn.

Elaborar controles, relaciones de pendientes,
reportes y concentrados que faciliten el
conocimiento del estado de los asuntos
administrativos.

Coordinar administrativamente las
necesidades de las dareas adscritas a la
Direccidn, procurando que sus requerimientos
comunes sean integrados y gestionados de
manera ordenada.

Recabar informacidn de las distintas areas para
consolidar necesidades de insumos, servicios,
espacios, equipos y demas recursos de apoyo.

Coadyuvar en la integraciéon administrativa de
los programas, proyectos vy actividades
institucionales de la Direccidn, exclusivamente
respecto de los recursos, documentacién vy
apoyos necesarios para su desarrollo.

Apoyar en la preparacidn administrativa de
reuniones, presentaciones, actividades de
vinculacion, visitas de trabajo y demas acciones
institucionales de la dependencia.

Mantener mecanismos internos de control y
seguimiento de los bienes, equipos, materiales
y demas recursos asignados a la Direccidn, en
coordinacion con las dependencias
competentes y sin sustituir sus facultades de
administracidn patrimonial.

Reportar necesidades de mantenimiento,
reposicion,  resguardo, actualizacién o
regularizacion administrativa de los recursos

asignados al area.

Apoyar a la persona titular de la Direccién en la
integracion de informacion administrativa
necesaria para la planeacién, programacion,
presupuestacion y seguimiento general de las
actividades de la dependencia.

Recopilar % organizar antecedentes,
estimaciones, relaciones de necesidades vy
demads insumos administrativos que deban
remitirse a las instancias competentes.

Coordinar, cuando exista personal
administrativo bajo su responsabilidad, la
distribucién y seguimiento de las actividades

Orientar al personal de apoyo respecto de
prioridades, organizacion documental,
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de apoyo interno de acuerdo con las

necesidades de la Direccion.

atencion de requerimientos y continuidad de
las actividades administrativas.

Mantener coordinacién administrativa con las
dependencias municipales competentes para
favorecer la atencién ordenada de los asuntos
relacionados con recursos y servicios de apoyo
requeridos por la Direccion.

Comunicar a la persona titular de la Direccién
las situaciones administrativas que requieran
decisién, gestion superior o intervencién de
otra dependencia municipal.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos

‘Habilidades

Conocimiento general de la organizacién vy
funcionamiento de la Administracién Publica
Municipal.

Organizacion y coordinacién de actividades
administrativas.

Conocimientos sobre gestion administrativa,
control documental e integracién de
expedientes.

Seguimiento simultaneo de requerimientos,
asuntos y pendientes.

Nociones generales sobre administracion de
recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y
servicios de apoyo en el ambito publico.

Capacidad para identificar necesidades vy
canalizarlas a las instancias competentes.

Conocimiento general de los mecanismos
institucionales de solicitud, seguimiento vy
control de recursos administrativos.

Coordinacion y comunicacién efectiva con
distintas areas y dependencias municipales.

104

Nociones generales sobre planeacion,
programacion y presupuestacion aplicables a
la organizacion administrativa de wuna
dependencia, sin que impliquen el ejercicio de

Integracion, organizacidn y presentacion clara
de informacién administrativa.

institucionales.

atribuciones  especializadas en  dichas

materias.

Conocimientos basicos sobre control vy

resguardo administrativo de bienes, Orden, atencién al detalle y mantenimiento de
materiales, documentacién 'y recursos controles administrativos.

Manejo de herramientas de oficina, registros,
bases de datos y mecanismos de seguimiento
administrativo.

Manejo responsable de informacién, solucién
practica de problemas y adaptacién a las
necesidades del servicio.

Conocimiento general del ambito de actuacién
de la Direccion de Cooperacion y Proyectos
Estratégicos y de las areas que la integran.

Criterio para distinguir entre asuntos de apoyo
administrativo y materias que deben ser
atendidas o autorizadas por dependencias

especializadas.
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A. Identificacién del Puesto
Nombre del puesto: Asistente Ejecutivo.

Tomo |

Area de adscripcion: Direccién de Cooperacién y Proyectos Estratégicos.
Dependencia de adscripcidn superior: Presidencia Municipal.
Superior jerarquico: Persona titular de la Direccidon de Cooperacién y Proyectos Estratégicos.

B. Objetivo del Puesto

Apoyar a la persona titular de la Direccion de Cooperacion y Proyectos Estratégicos en la
organizacidn, seguimiento y atencion de asuntos, reuniones, documentos, actividades y gestiones
vinculadas con proyectos estratégicos, cooperacion, inversién publica y vinculacién institucional,
mediante la preparacion de informacién, control de asuntos encomendados, comunicacion interna
y apoyo en la coordinacidon administrativa del area, con la finalidad de contribuir al adecuado
funcionamiento de la Direccién y al seguimiento oportuno de sus proyectos y actividades

prioritarias.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales

|

‘Funciones Complementarias

Apoyar ejecutivamente a la persona titular de
la Direccion en la atencidn, organizacién y
seguimiento de asuntos vinculados con
proyectos  estratégicos, cooperacién vy
vinculacion institucional.

Preparar informacion, documentos,
materiales, presentaciones, listados o insumos
de apoyo para reuniones, actividades o
gestiones de la Direccidn.

Dar seguimiento a instrucciones, acuerdos,
solicitudes y asuntos turnados por la persona
titular de la Direccién, conforme a las
prioridades establecidas.

Apoyar en la comunicacidn interna con las
areas adscritas a la Direccidon para recabar
informacion, avances o0 documentos
relacionados con los asuntos en tramite.

Coadyuvar en la organizacion de reuniones,
mesas de trabajo, actividades institucionales o
gestiones  relacionadas con  proyectos
estratégicos y cooperacion.

Integrar relaciones, agendas, directorios,
minutas, reportes o controles de seguimiento
que faciliten la atencidn de los asuntos de la
Direccion.

Apoyar en el control y seguimiento de
documentacién administrativa, técnica o
institucional que requiera atencion de la
persona titular de la Direccidn.

Colaborar en la canalizacion de solicitudes,
comunicaciones o requerimientos hacia las
areas competentes de la Direccion o del
Gobierno Municipal.

Mantener organizada vy disponible la
informacién necesaria para el seguimiento de
actividades, gestiones, reuniones y asuntos
prioritarios de la Direccidn.

Apoyar en la preparacién administrativa previa
y posterior de reuniones, presentaciones,
visitas, gestiones o actividades vinculadas con
proyectos estratégicos.

-
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

Desempeiiar actividades de apoyo ejecutivo,
administrativo e institucional necesarias para
el adecuado funcionamiento de la Direccién.

Realizar las demas actividades de apoyo
ejecutivo o administrativo que le sean
encomendadas por su superior jerarquico,
conforme a la naturaleza del puesto.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos

‘Habilidades

Conocimientos  generales sobre apoyo
ejecutivo, seguimiento de asuntos vy
organizacién administrativa.

Organizacion, seguimiento y priorizaciéon de
asuntos encomendados.

Nociones sobre proyectos estratégicos,
cooperacion, vinculacidn institucional e
inversion publica municipal.

Comunicacién institucional y coordinacion con
areas internas.

Manejo general de documentos,
presentaciones, agendas, minutas, reportes,
directorios y controles de seguimiento.

Redaccidén clara, atencién al detalle y manejo
ordenado de informacién.

Funcionamiento general de la Direccién de
Cooperacion y Proyectos Estratégicos y sus
areas adscritas.

Discrecion, responsabilidad y manejo adecuado
de informacidn estratégica o institucional.

Uso de herramientas informaticas de oficina y
mecanismos de comunicacion interna.

Capacidad de apoyo ejecutivo, trabajo
colaborativo y respuesta oportuna ante

asuntos prioritarios.
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A. Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Secretaria y Secretaria “R”, en sus clasificaciones administrativas.
Clasificaciones aplicables: Secretaria, Secretaria “R” o la clasificacion administrativa que
corresponda conforme al nombramiento vigente.

Area de adscripcion: Direccién de Cooperacién y Proyectos Estratégicos.

Dependencia de adscripcidn superior: Presidencia Municipal.

Superior jerarquico: Persona titular de la Direccion de Cooperacién y Proyectos Estratégicos.

B. Objetivo del Puesto

Apoyar administrativamente a la Direccién de Cooperacién y Proyectos Estratégicos en la
organizacion, registro, elaboracién, seguimiento y resguardo de documentos, informacion,
solicitudes y asuntos internos vinculados con proyectos estratégicos, cooperacidn, inversion publica
y vinculacién institucional, mediante el desempefio de actividades secretariales, control
documental, comunicacién interna y apoyo administrativo general, con la finalidad de contribuir al
adecuado funcionamiento operativo de la Direccién y al seguimiento ordenado de los asuntos que
le sean encomendados.

Alcance del perfil agrupado. La integracién de las denominaciones y/o clasificaciones
administrativas comprendidas en el presente perfil responde a la existencia de un nucleo funcional
comun para efectos de organizacién, sistematizacidén y consulta institucional. Esta integracion no
implica, por si misma, identidad absoluta entre las plazas comprendidas respecto de su adscripcion
material, actividades concretas, frecuencia o complejidad de las tareas, especializacidn, nivel
especifico de responsabilidad, jornada, condiciones de prestacion del servicio, nombramiento,
antecedentes laborales, régimen presupuestal o remuneracion. La concrecién de las
responsabilidades de cada plaza deberd interpretarse conforme al ambito de actuacion de la
dependencia o drea de adscripcidn, los instrumentos administrativos y laborales aplicables y las
demas condiciones juridicamente reconocidas, sin perjuicio de los derechos que correspondan
conforme a la normatividad vigente.

107

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales ‘ ‘Funciones Complementarias

Apoyar en la organizacidn, registro y control de Elaborar oficios, memorandums, listados,
documentos, informacion Y asuntos relaciones, formatos, reportes, tarjetas
administrativos de la Direccion de Cooperacion informativas y demas documentos de apoyo
y Proyectos Estratégicos. administrativo que le sean requeridos.
Realizar actividades secretariales vinculadas

con la recepcidn, canalizacién, seguimiento y Apoyar en la integracién y actualizacién de
archivo de documentacidén relacionada con expedientes, agendas, directorios, registros,
proyectos, cooperacion, inversién publica o bitacoras o controles internos del area.

vinculacioén institucional.

rvatarna | RENACE
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

Mantener ordenada y disponible Ia
informacién administrativa bajo su manejo,
conforme a las instrucciones recibidas y a los
criterios internos aplicables.

Colaborar en la comunicacién interna con las
areas adscritas a la Direccién, asi como con
dependencias municipales relacionadas con
los asuntos en tramite.

Dar seguimiento administrativo a solicitudes,
requerimientos, instrucciones o asuntos
turnados a la Direccion.

Apoyar en la preparacién documental previa
y posterior a reuniones, presentaciones,
mesas de trabajo o actividades vinculadas con
proyectos estratégicos.

Coadyuvar en el control documental vy
administrativo de asuntos relacionados con
proyectos, programas, gestiones o actividades
institucionales de la Direccién.

Auxiliar en la recopilacién, organizacion vy
entrega de informacidon administrativa que
sea requerida para el seguimiento de
proyectos o actividades del area.

Desempefiar actividades secretariales y de
apoyo administrativo necesarias para el
adecuado funcionamiento interno de |Ia
Direccion.

Realizar las demas actividades
administrativas, secretariales o de apoyo que
le sean encomendadas por su superior
jerarquico, conforme a la naturaleza del
puesto.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos

‘Habilidades

Conocimientos generales sobre actividades
secretariales, administrativas y de control
documental.

Orden, atencidn al detalle y seguimiento de
instrucciones.
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Nociones basicas de elaboraciéon de oficios,
memorandums, reportes, listados, formatos y
documentos de apoyo administrativo.

Redaccién clara, comunicacién respetuosa vy
trato institucional.

Manejo
organizaciéon vy
administrativa.

general de archivo,
resguardo de

registro,
informacion

Responsabilidad,  discrecion vy
adecuado de informacion institucional.

manejo

Uso basico de herramientas informaticas de
oficina y medios de comunicacidn interna.

Capacidad de apoyo, colaboracion y trabajo en
equipo.

Funcionamiento general de la Direccién de
Cooperacidon y Proyectos Estratégicos y sus
areas adscritas.

Administracion del tiempo y cumplimiento
oportuno de tareas encomendadas.

Nociones generales sobre documentacion
relacionada con proyectos, cooperacion,
inversiéon publica o vinculacidn institucional.

Capacidad para organizar informacién y apoyar
en el seguimiento administrativo de asuntos
del area.
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IV.IV Coordinador De Unidad De Inversiéon Publica

A. Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Coordinador de Unidad de Inversién Publica.

Area de adscripcién: Coordinacién de Unidad de Inversién Publica.

Dependencia de adscripcidn superior: Direccién de Cooperacidn y Proyectos Estratégicos.
Superior jerarquico: Persona titular de la Direccidon de Cooperacién y Proyectos Estratégicos.

B. Objetivo del Puesto

Coordinar la integracién, organizacion y seguimiento de informacién, expedientes, registros y
documentacién relacionada con proyectos de inversion publica impulsados por la Direccion de
Cooperacion y Proyectos Estratégicos, mediante el apoyo técnico-administrativo en la formulacién,
revisién, gestion y control de proyectos, con la finalidad de contribuir a su adecuada estructuracion,
viabilidad institucional, seguimiento presupuestal y posible gestidn ante fuentes de financiamiento
o instancias competentes.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales ‘ ‘Funciones Complementarias

Coordinar la integracién y seguimiento de Apoyar en la recopilacion de antecedentes,
expedientes, registros e  informacidn fichas técnicas, diagndsticos, presupuestos,
relacionada con proyectos de inversién publica estudios preliminares o documentos
impulsados por la Direccion. necesarios para la integracién de proyectos.
Coadyuvar en la  revision  técnico-

administrativa de proyectos de inversion, Mantener actualizados los controles, bases 109
verificando que cuenten con informacion de datos, relaciones o registros internos de
suficiente para su andlisis, gestiébn o proyectos de inversién publica.

seguimiento institucional.

Dar seguimiento a proyectos que requieran Apoyar en la preparacidn de documentos,
gestidon ante instancias municipales, estatales, presentaciones, reportes o informacion de
federales, organismos de cooperacién o respaldo para reuniones, mesas de trabajo o
posibles fuentes de financiamiento. gestiones institucionales.

Coordinarse con las d&reas técnicas,
administrativas y financieras correspondientes
para obtener informacidon necesaria sobre
avances, requerimientos o viabilidad de los
proyectos.

Coadyuvar en la identificacion de
necesidades documentales, técnicas,
presupuestales o administrativas para la
adecuada integracién de los expedientes.

Apoyar en el seguimiento de metas, avances,
indicadores, etapas o compromisos
relacionados con proyectos de inversién

Elaborar relaciones, concentrados, reportes
de avance o documentos de seguimiento que
permitan conocer el estado de los proyectos.

publica.
Contribuir a que la informacion de los Realizar las demds actividades de
proyectos de inversidn publica se encuentre coordinacién, seguimiento, integracion
[+
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias ’

organizada, actualizada y disponible para la
toma de decisiones de la Direccion.

documental o apoyo técnico-administrativo
gue le sean encomendadas por su superior
jerdrquico, conforme a la naturaleza del
puesto.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos

‘Habilidades

Conocimientos generales sobre inversion

Organizacién, seguimiento y control de

fichas técnicas, diagndsticos, presupuestos,

publica, proyectos estratégicos y gestién informacidén  técnica, administrativa vy

institucional de proyectos municipales. documental.

Nociones sobre integracion de expedientes, . . .,
Capacidad para ordenar informacion,

identificar faltantes documentales y dar

financiamiento, programas, fondos, subsidios

estudios preliminares y documentos de I .

seguimiento a requerimientos.
soporte.
Funcionamiento general de la Administracion Coordinacion con areas técnicas,
Pdblica Municipal y de las &reas que administrativas, financieras y operativas
intervienen en proyectos de inversion publica. involucradas en proyectos.
Nociones  bdsicas sobre fuentes de

Comunicacidn institucional y capacidad para

. recabar informacidn con distintas
0 mecanismos de apoyo para proyectos . . .
. dependencias o instancias.
publicos.
Manejo de bases de datos, controles, Atencidn al detalle, responsabilidad y manejo
relaciones, reportes y documentos de adecuado de informacion estratégica o
seguimiento de proyectos. presupuestal.
Comprensién general de metas, avances, Capacidad de analisis administrativo,
indicadores, etapas y compromisos vinculados priorizacion de asuntos y elaboracidon de
con proyectos de inversion. reportes de seguimiento.
[+
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IV.V Jefe De Vinculaciéon Y Banco De Proyectos

A. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Vinculacién y Banco de Proyectos.

Area de adscripcion: Jefatura de Vinculacién y Banco de Proyectos.

Dependencia de adscripcion superior: Direccién de Cooperacidn y Proyectos Estratégicos.
Superior jerarquico: Persona titular de la Direccidon de Cooperacién y Proyectos Estratégicos.

B. Objetivo del Puesto

Presidencia Municipal

Administrar, organizar y dar seguimiento al Banco de Proyectos de la Direcciéon de Cooperacion y
Proyectos Estratégicos, mediante la recepcidn, clasificacion, actualizacidn y control de propuestas,
iniciativas, expedientes e informacién relacionada con proyectos municipales, asi como la
vinculacidon con dependencias, instituciones y actores estratégicos, con la finalidad de contar con
una herramienta ordenada de consulta, gestién y seguimiento que facilite la identificacion,
priorizacion, formulacién y promocién de proyectos estratégicos del Gobierno Municipal.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

Administrar y mantener actualizado el Banco
de Proyectos de la Direccién de Cooperacion y
Proyectos Estratégicos.

Integrar, clasificar y ordenar propuestas,
iniciativas, expedientes, fichas técnicas,
antecedentes y documentos relacionados con
proyectos municipales.

Recibir, registrar y organizar informacion sobre

Apoyar en la revision inicial de la informacion

proyectos, programas, intervenciones o recibida para identificar faltantes, duplicidades, —
iniciativas  estratégicas presentadas por| |dreas responsables o necesidades de
dependencias municipales o actores externos. complementacién documental.
Dar seguimiento a la actualizacién, consulta . .
. g‘ . ! Y Elaborar relaciones, listados, concentrados,
uso institucional del Banco de Proyectos como .
. - - reportes o bases de datos que permitan
herramienta de gestidn, planeaciéon vy .
L conocer el estado de los proyectos registrados.
priorizacion.
Coordinar acciones de vinculaciéon con
dependencias  municipales, instituciones Mantener comunicacidon con areas internas y
publicas, sector privado, organizaciones| |externas para recabar informacion, actualizar
sociales, academia u organismos de datos, aclarar antecedentes o dar seguimiento
cooperacion relacionados con proyectos a propuestas de colaboracion.
estratégicos.
Coadyuvar en la identificacion de oy . .
. - ., Apoyar en la preparacién de informacion,
oportunidades de colaboracidn, cooperacion, . .
. L o presentaciones, documentos o materiales de
financiamiento o apoyo institucional para . .
. apoyo para reuniones, mesas de trabajo o
proyectos contenidos en el Banco de . ) -
gestiones de vinculacion.
Proyectos.
= NUESTRO PUERTO
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

Contribuir a la organizacion de informacién
estratégica que permita a la Direccidn
identificar, priorizar, formular, gestionar o
promover proyectos municipales.

Canalizar a las areas técnicas, administrativas o
financieras competentes aquellos proyectos
que requieran analisis especializado,
integracidn técnica o revision presupuestal.

Dar seguimiento a propuestas, acuerdos o
compromisos derivados de actividades de

Apoyar en la documentacién de acuerdos,
minutas, avances, compromisos o pendientes

documental o apoyo estratégico que le sean
encomendadas por su superior jerdrquico,
conforme a la naturaleza del puesto.

vinculacion relacionadas con proyectos| |derivados de reuniones o actividades de
estratégicos. vinculacion.

Desempefiar las demds actividades de

administracion del Banco de Proyectos, Colaborar con la Direccién y con las dareas
vinculacion institucional, seguimiento adscritas en la generacién de insumos que

fortalezcan la  gestién, promocién y
seguimiento de proyectos estratégicos.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos

‘Habilidades

Conocimientos generales sobre
administracién, organizacién y seguimiento de
bancos de proyectos, programas o iniciativas
institucionales.

Organizacion,
ordenada de
documental.

clasificacion y actualizacion
informacion estratégica vy

Nociones sobre proyectos estratégicos,
cooperacion, vinculacién institucional, gestion
de propuestas y seguimiento de iniciativas
municipales.

Capacidad para identificar, ordenar y dar
seguimiento a propuestas, acuerdos,
compromisos y proyectos en distintas etapas.

Funcionamiento general de la Direccion de
Cooperacidn y Proyectos Estratégicos y de las
areas municipales que pueden generar,
alimentar o consultar proyectos.

Comunicacidn institucional y coordinacién con
dependencias, instituciones, organizaciones y
actores externos.

Manejo de expedientes, fichas técnicas, bases
de datos, reportes, listados, concentrados y
documentos de seguimiento.

Atencion al detalle, responsabilidad y manejo
adecuado de informacidn estratégica o en
proceso de integracion.

Nociones bdsicas sobre fuentes de
cooperacion, financiamiento, colaboraciéon
interinstitucional y participacién de sectores
publico, privado, social o académico.

Capacidad de vinculacién, seguimiento de
acuerdos y construcciéon de relaciones de
colaboracién institucional.

Conocimientos generales sobre planeacion
municipal, priorizacion de proyectos vy
alineacién con objetivos institucionales.

Criterio para canalizar proyectos o propuestas
a las dareas técnicas, administrativas o

financieras competentes.

-
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A. Identificacion del Puesto

Tomo |

Nombre del puesto: Subdirector Técnico de Proyectos.

Area de adscripcion: Subdireccién Técnica de Proyectos.

Dependencia de adscripcion superior: Direccién de Cooperacién y Proyectos Estratégicos.
Superior jerarquico: Persona titular de la Direccidon de Cooperacién y Proyectos Estratégicos.

B. Objetivo del Puesto

Coordinar el control y gestion técnica y administrativa de los proyectos a cargo de la Direccidn de
Cooperacion y Proyectos Estratégicos durante las distintas etapas de su ciclo de vida, mediante la
planificaciéon, seguimiento, integracion documental, gestion de informacién y participacién en los
mecanismos de calidad, riesgos, suministros, contratos y supervisidon de avances, con la finalidad de
asegurar que la Direccion cuente con informacion organizada, actualizada y técnicamente suficiente
para la formulacidn, desarrollo, evaluacién y seguimiento de sus proyectos.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

Coordinar el control y gestién de los proyectos
a cargo de la Direccion en sus aspectos técnicos
y administrativos durante las distintas etapas
de su ciclo de vida.

Integrar mecanismos de seguimiento que
permitan conocer el estado, avances,
pendientes, riesgos y necesidades
documentales de cada proyecto.

Asesorar a la Direccién en la formulacién de
propuestas relacionadas con normas vy
lineamientos para la adecuada documentacién
de los proyectos.

Preparar antecedentes, criterios técnicos vy
documentos de apoyo para la revisién y
determinacidon que corresponda a la persona
titular de la Direccién.

Llevar el seguimiento de los proyectos y
coordinar el acopio de documentos vy
evaluaciones que se generen durante sus
distintas etapas de desarrollo.

Organizar controles de versiones, expedientes,
archivos fisicos o digitales y relaciones de
documentacion pendiente o recibida.

Intervenir en las funciones relacionadas con la
planificacion y programacién de los proyectos
e interactuar con sus promotores publicos o
privados y con las personas servidoras publicas
gue tengan participacion o interés institucional
en su desarrollo, aprobacion o
implementacion.

Coordinar  reuniones  técnicas, solicitar
informacién y dar seguimiento a acuerdos,
requerimientos y compromisos relacionados
con los proyectos.

Integrar, conservar y actualizar la informacidn
justificativa y documentacidon técnica que
soporte los proyectos, incluyendo memorias,
planos, bases de datos, disefios, estudios,

Identificar faltantes, inconsistencias,
necesidades de actualizacion o documentos
pendientes de generacién o incorporacién.

-
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

validaciones, dictamenes y autorizaciones, y
facilitar su consulta por quienes participen
institucionalmente en ellos.

Participar en las actividades relacionadas con
gestion de la calidad, riesgos, suministros y
contratos vinculados con los proyectos, dentro
del ambito competencial de la Direccidn.

Dar seguimiento técnico y documental a dichas

materias sin sustituir las facultades de
autorizacion, contratacion, ejercicio
presupuestal, dictaminacién o  control

reservadas a otras dependencias.

Supervisar el seguimiento de los avances
fisicos, financieros y de calidad de los trabajos
vinculados con los proyectos a cargo de la
Direccidn.

Integrar reportes, concentrados, evidencias e
informacién de seguimiento para conocimiento
y andlisis de la persona titular de la Direccion.

Presentar a la Direccidn propuestas de
lineamientos, normas técnicas y
especificaciones que resulten pertinentes para
el desarrollo de proyectos y estudios.

Coordinar la preparacion de informacion
técnica con la Jefatura de Proyectos de
Desarrollo y demas personal especializado
adscrito al area.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos

‘Habilidades

estudios, memorias, planos, bases de datos y
expedientes de proyectos.

Conocimientos generales sobre formulacion,| |Planeacion, coordinacion y seguimiento
gestidon y ciclo de vida de proyectos. integral de proyectos.
Conocimientos sobre documentacion técnica, L . .,

Organizacion, integracion y control de

informacién técnica y administrativa.

calidad y riesgos aplicados a proyectos.

Nociones sobre planeacidn y programacion de| |Andlisis de avances, riesgos, faltantes vy
proyectos de cardcter publico o estratégico. necesidades de intervencion.
Conocimientos generales sobre gestiéon de| |Capacidad para establecer controles vy

mecanismos de seguimiento.

Nociones sobre suministros, contratos vy
seguimiento fisico-financiero en el contexto de
proyectos publicos, sin que ello implique
asumir competencias especializadas ajenas al
area.

Coordinacion interdisciplinaria y
reconocimiento de los limites competenciales
de las distintas dependencias.

Conocimiento del funcionamiento de Ila
Direccion de Cooperacién y Proyectos
Estratégicos y de las instancias que participan
en la formulacion, aprobacion e
implementacion de proyectos.

Comunicacién técnica, capacidad de
interlocucidon y conduccidon de reuniones de
seguimiento.

-
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E. Consideraciones profesionales especificas

Por la naturaleza especializada de las funciones de coordinacidn, revisién y seguimiento del
desarrollo técnico de proyectos, estudios, levantamientos y demas instrumentos vinculados con su
ambito de actuacién, resulta especialmente recomendable que la persona que desempeiie el
puesto cuente con formacién profesional en ingenieria, arquitectura, urbanismo, planeacién
territorial, construccidn, gestién de proyectos o disciplinas técnicas afines a las materias que le sean
asignadas, asi como con titulo profesional y, cuando corresponda, cédula profesional.

La formacion senalada favorece la capacidad institucional para coordinar técnicamente el desarrollo
de proyectos; sin embargo, no constituye por si misma un requisito obligatorio de contratacion ni
confiere al puesto facultades de responsiva, certificacion o validacién profesional reservadas por
la normativa a personas o figuras especificamente habilitadas.

Cuando el proyecto requiera formalmente firma, responsiva, dictamen, validacion, certificacion,
autorizacién o la intervencion de un Director Responsable, Corresponsable, Perito u otra figura
profesional habilitada, dicha responsabilidad recaerd en quien cuente con las acreditaciones,
registros o autorizaciones correspondientes; o, en su caso, deberan realizarse las gestiones
necesarias para obtener la validacién, dictaminacién, certificacion o autorizacién ante la autoridad,
profesionista, organismo o instancia publica o privada competente y legalmente facultada para ello.
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A. Identificacion del Puesto

Tomo |

Nombre del puesto: Jefe de Proyectos de Desarrollo.

Area de adscripcion: Subdireccién Técnica de Proyectos.

Dependencia de adscripcion superior: Direccién de Cooperacidn y Proyectos Estratégicos.
Superior jerarquico: Persona titular de la Subdireccidn Técnica de Proyectos.

B. Objetivo del Puesto

Organizar y dar seguimiento al desarrollo de proyectos estratégicos, técnicos o de desarrollo
municipal a cargo de la Subdireccion Técnica de Proyectos, mediante la integracién de informacién,
revisién de avances, coordinaciéon de trabajos técnicos y apoyo en la elaboracion de propuestas,
estudios, documentos y elementos de soporte, con la finalidad de contribuir a que los proyectos
impulsados por la Direccidon de Cooperacién y Proyectos Estratégicos cuenten con bases técnicas
suficientes para su analisis, gestion, validacién o implementacién.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

complementacién de proyectos a cargo del
area.

Organizar y dar seguimiento al desarrollo de Integrar informacion, antecedentes,
proyectos técnicos, estratégicos o de documentos, estudios preliminares, fichas
desarrollo municipal asignados a la técnicas o insumos necesarios para el
Subdireccién Técnica de Proyectos. desarrollo de proyectos.

Coordinar los trabajos técnicos relacionados| |Apoyar en la revision de avances,
con la formulacién, revisidon, actualizacion o observaciones, ajustes o requerimientos

derivados del
proyectos.

proceso de elaboracion de

Supervisar, en el dmbito de su responsabilidad,
las actividades desarrolladas por proyectistas,
supervisores  proyectistas, personal de
estudios, topografia y demas personal técnico
vinculado con los proyectos asignados.

Dar seguimiento a la informacién generada por
levantamientos, recorridos, mediciones,
diagndsticos, planos, esquemas o documentos
técnicos.

Coadyuvar en la revisibn técnica de
propuestas, estudios, documentos, planos,
reportes o materiales de soporte necesarios
para la integracion de proyectos.

Coordinarse con dreas municipales para
recabar informacidon territorial, normativa,
operativa o administrativa necesaria para el
desarrollo de proyectos.

Dar seguimiento a las etapas de desarrollo de
los proyectos, procurando que la informacién
se mantenga organizada, actualizada vy
disponible para su andlisis o gestion.

Elaborar reportes, concentrados, relaciones de
avance o documentos de seguimiento sobre el
estado de los proyectos asignados.

Informar a la Subdireccion Técnica de

Apoyar en reuniones, recorridos, mesas

Proyectos sobre avances, necesidades, técnicas o actividades de revisidon vinculadas
0
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias ‘

incidencias, pendientes o requerimientos
relacionados con los proyectos en desarrollo.

con proyectos estratégicos o de desarrollo
municipal.

Coadyuvar en que los proyectos cuenten con
elementos técnicos suficientes para su analisis,
validacion, gestion, presentacion o
implementacion.

Proponer ajustes, mejoras o complementos
técnicos que contribuyan a fortalecer la calidad
y viabilidad de los proyectos.

Desempefiar las demds actividades de
organizacién, seguimiento, revisién técnica o
apoyo especializado que le sean
encomendadas por su superior jerarquico,
conforme a la naturaleza del puesto.

Colaborar con las demas dreas de la Direccidn
cuando los proyectos requieran vinculacién,
integracién documental, inversiéon publica o
seguimiento institucional.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos

‘Habilidades

Conocimientos generales sobre desarrollo,
integracion y seguimiento de proyectos
técnicos, estratégicos o de desarrollo
municipal.

Organizacion, seguimiento y supervision de
trabajos técnicos asignados.

Nociones sobre elaboracién de fichas técnicas,
estudios preliminares, diagndsticos, planos,
esquemas, reportes y documentos de soporte.

Capacidad para revisar avances, identificar
pendientes y orientar ajustes técnicos.

Funcionamiento general de la Subdireccidon
Técnica de Proyectos y de las areas técnicas
vinculadas con la elaboracién de proyectos.

Coordinacién con proyectistas, personal
técnico, areas municipales y equipos de apoyo.

Manejo general de informacion territorial,
administrativa, técnica y documental necesaria
para la integracion de proyectos.

Atencidn al detalle, criterio técnico y capacidad
para ordenar informacién compleja.

Nociones basicas sobre etapas de desarrollo,
validacion, gestion, presentacion e
implementacion de proyectos municipales.

Comunicacidon técnica e institucional para
informar avances, necesidades o incidencias.

Uso de herramientas de oficina, reportes,
controles, bases de datos y documentos de

seguimiento de proyectos.

Responsabilidad, trabajo colaborativo vy
manejo adecuado de informacion técnica o

estratégica.

E. Consideraciones profesionales especificas

Por la naturaleza de las funciones de organizacién, coordinacidn, seguimiento y supervisidn técnica
de los trabajos relacionados con el desarrollo de proyectos, resulta especialmente recomendable
contar con formacidon profesional afin a ingenieria, arquitectura, urbanismo, construccién,
planeacion, desarrollo territorial, gestion de proyectos o disciplinas relacionadas con los proyectos
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municipales que se encuentren bajo su seguimiento, asi como con titulo y, cuando corresponda,
cédula profesional.

La preparacidn profesional recomendada tiene como finalidad fortalecer la capacidad técnica para
revisar, organizar y dar seguimiento al trabajo desarrollado por el personal especializado, sin que
ello convierta al puesto, por si mismo, en responsable profesional de los proyectos ni le otorgue
facultades de firma, certificacion, dictaminacidn o responsiva reservadas a otras figuras reguladas.

Cuando dichas actuaciones resulten necesarias, la responsabilidad debera recaer en la persona
legalmente habilitada para asumirlas o deberan gestionarse las validaciones, dictdmenes,
certificaciones, autorizaciones o responsivas correspondientes ante la autoridad, profesionista,
organismo o instancia publica o privada competente y legalmente facultada.
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IV.VIIl Subjefe De Proyectos

A. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: Subjefe de Proyectos.

Tomo |

Area de adscripcion: Subdireccién Técnica de Proyectos.

Dependencia de adscripcion superior: Direccién de Cooperacién y Proyectos Estratégicos.

Superior jerarquico: Persona titular de la Jefatura de Proyectos de Desarrollo.

B. Objetivo del Puesto

Apoyar a la Jefatura de Proyectos de Desarrollo en la integracidén, revisidn, organizacién vy
seguimiento técnico de proyectos, estudios, propuestas y documentos de soporte, mediante el
control de avances, recopilacidn de informacién, verificacién de insumos y coordinacién operativa
con el personal técnico adscrito, con la finalidad de contribuir al desarrollo ordenado y oportuno de

los proyectos asignados a la Subdireccion Técnica de Proyectos.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales

|

‘Funciones Complementarias

Apoyar a la Jefatura de Proyectos de Desarrollo
en la organizacion, integracidon y seguimiento
técnico de los proyectos asignados.

Recopilar antecedentes, informacion,
documentos, insumos técnicos y datos
necesarios para el desarrollo de proyectos.

Dar seguimiento operativo a los avances,
pendientes, observaciones y requerimientos
relacionados con proyectos en proceso de
elaboracidn o actualizacién.

Elaborar relaciones, controles, listados o
reportes internos sobre el estado de los
proyectos asignados.

Coadyuvar en la revisidon de propuestas, fichas,

estudios preliminares, planos, esquemas,
diagndsticos o documentos técnicos de
soporte.

Apoyar en la identificacion de faltantes,
inconsistencias o necesidades de
complementacidon documental o técnica.

Coordinar, en el ambito de su responsabilidad,
actividades especificas con proyectistas,
supervisores  proyectistas, personal de
estudios, topografia y demas personal técnico
de apoyo.

Solicitar o canalizar informacion técnica con
las  dreas  correspondientes, previa
instruccidon de la Jefatura de Proyectos de
Desarrollo.

Verificar que la informacién generada durante
el desarrollo de los proyectos se encuentre
organizada, actualizada y disponible para su
revision.

Integrar expedientes, carpetas fisicas o
digitales, bases de datos y documentos de
seguimiento relacionados con proyectos.

Apoyar en recorridos, levantamientos,
reuniones técnicas o actividades de campo

Registrar observaciones, acuerdos,
necesidades o pendientes derivados de

reuniones, recorridos o actividades técnicas.
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Funciones Esenciales ‘

‘Funciones Complementarias ‘

relacionadas con la integracion y seguimiento
de proyectos.

Informar a la Jefatura de Proyectos de
Desarrollo  sobre avances, incidencias,
requerimientos o asuntos que puedan afectar
el seguimiento de los proyectos.

Preparar informacién de apoyo para
reportes, presentaciones, mesas de trabajo o
revisiones internas.

Desempefiar las demas actividades de apoyo
técnico, seguimiento operativo, integracion
documental o control de proyectos que le sean
encomendadas por su superior jerarquico,
conforme a la naturaleza del puesto.

Colaborar con las dreas adscritas a la
Subdireccién Técnica cuando se requiera
informacidn  complementaria para el
desarrollo de proyectos.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos ‘

‘Habilidades

Conocimientos generales sobre integracion,
organizacién y seguimiento técnico de
proyectos municipales.

Organizacion y control de informacion,
avances, pendientes y documentos técnicos.

Nociones sobre fichas técnicas, estudios
preliminares, diagndsticos, planos, esquemas,
reportes y documentos de soporte.

Capacidad para apoyar en la revision de
informacién técnica e identificar faltantes,
inconsistencias o necesidades de ajuste.

Funcionamiento general de la Subdireccidon
Técnica de Proyectos y de la Jefatura de
Proyectos de Desarrollo.

Seguimiento  operativo de actividades
asignadas y comunicacion oportuna de
avances o incidencias.

Manejo basico de expedientes, carpetas fisicas
o digitales, bases de datos, controles internos
y reportes de seguimiento.

Coordinacién con personal técnico,
proyectistas, supervisores, topografia y areas
de apoyo.

Nociones generales sobre etapas de
elaboracion, revisién,  actualizacién vy
seguimiento de proyectos.

Atencidn al detalle, responsabilidad y orden en
el manejo de informacién técnica.

Uso de herramientas de oficina, documentos
de trabajo, listados, concentrados y materiales
de apoyo para reuniones o revisiones.

Trabajo  colaborativo, disposicion para
actividades de campo y capacidad para atender

instrucciones técnicas.

E. Consideraciones profesionales especificas

Por la naturaleza de las actividades de apoyo especializado en la organizacién, integracién y

seguimiento de proyectos, resulta recomendable contar con formacidn profesional relacionada con
ingenieria, arquitectura, urbanismo, planeacién, construcciéon, administracién o gestién de
proyectos, desarrollo territorial u otras disciplinas afines a las caracteristicas de los proyectos que
le sean asignados, asi como con titulo y, cuando corresponda, cédula profesional.
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Esta consideracion es orientadora y no constituye un requisito obligatorio de contratacion, ni
implica que la persona que desempefie el puesto pueda asumir automaticamente responsivas,
certificaciones, dictamenes, validaciones o actuaciones reservadas a profesionistas o figuras
expresamente habilitadas por la normativa aplicable.

Cuando los trabajos en los que participe requieran alguno de dichos actos formales, éstos deberan
ser asumidos por la persona acreditada correspondiente o gestionarse ante la autoridad,
profesionista, organismo o instancia publica o privada competente y legalmente facultada.
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IV.IX Subjefe De Estudios

A. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Subjefe de Estudios.

Area de adscripcion: Subdireccién Técnica de Proyectos.

Dependencia de adscripcidn superior: Direccién de Cooperacidn y Proyectos Estratégicos.
Superior jerarquico: Persona titular de la Jefatura de Proyectos de Desarrollo.

B. Objetivo del Puesto

Apoyar a la Jefatura de Proyectos de Desarrollo en la recopilacidn, revision, andlisis e integracién de
estudios, diagndsticos, antecedentes, informacidén técnica, territorial, documental o de campo
necesarios para el desarrollo de proyectos, mediante la organizacion de insumos, verificacion de
informacidn y elaboracion de documentos de apoyo, con la finalidad de contribuir a que los
proyectos estratégicos cuenten con bases de analisis suficientes para su formulacion, justificacion,

gestion o seguimiento.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

Apoyar a la Jefatura de Proyectos de Desarrollo Recopilar informaciéon documental, territorial,
en la integracién de estudios, diagndsticos, estadistica, normativa, técnica o de campo que
antecedentes e informacién técnica necesaria sirva como insumo para los proyectos
para la formulacién de proyectos. asignados. 122
Revisar y organizar informacién de apoyo para Elaborar fichas, notas, concentrados, cuadros
identificar condiciones, necesidades, comparativos, relaciones de antecedentes o
problematicas, oportunidades o elementos de| |documentos de apoyo derivados de los
justificacion relacionados con los proyectos. estudios revisados.
Coadyuvar en el analisis preliminar de
informacion  técnica, territorial, social, Verificar que la informacion utilizada como
ambiental, urbana, administrativa o] base de estudio se encuentre ordenada,
documental vinculada con  proyectos| |actualizada y disponible para su consulta.
estratégicos o de desarrollo municipal.
Integrar insumos de diagndstico que| |Apoyar en la identificacién de faltantes de
contribuyan a sustentar la necesidad, informacién, inconsistencias, necesidades de
pertinencia, alcance o viabilidad preliminar de| |actualizacion o requerimientos
los proyectos en desarrollo. complementarios.
Coordinar, en el ambito de su responsabilidad,
la obtencidn de informacion con dreas| |Solicitar o canalizar informacién con
municipales, personal técnico o fuentes dependencias municipales, previa instruccion
institucionales relacionadas con los estudios de la Jefatura de Proyectos de Desarrollo.
requeridos.
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

Apoyar en recorridos, levantamientos,
verificaciones o actividades de campo
orientadas a recopilar informacién para

estudios, diagndsticos o analisis de proyectos.

Registrar observaciones, datos, referencias,
evidencias o necesidades detectadas durante
actividades de campo o revision documental.

Informar a la Jefatura de Proyectos de
Desarrollo sobre avances, hallazgos,
necesidades de informacidn o elementos
relevantes derivados de los estudios
realizados.

Preparar informacién de apoyo para reuniones
técnicas, presentaciones, reportes,
expedientes o mesas de trabajo relacionadas
con proyectos.

Desempeiiar las demas actividades de apoyo
en estudios, diagndsticos, andlisis documental,
integracion de informacién o soporte técnico

Colaborar con proyectistas, supervisores,
topografos y demds personal técnico cuando

) los estudios requieran informacidn
qgue le sean encomendadas por su superior .
S complementaria para el desarrollo de
jerarquico, conforme a la naturaleza del

proyectos.

puesto.
D. Competencias Esenciales
Conocimientos ‘Habilidades

Conocimientos generales sobre integracién de

estudios, diagndsticos, antecedentes e
informacién de apoyo para proyectos
municipales.

Capacidad para recopilar, ordenar y analizar
informacién documental, técnica, territorial o
de campo.

123

Nociones sobre diagndstico de necesidades,
problematicas, condiciones territoriales,
sociales, urbanas, ambientales o]
administrativas vinculadas con proyectos.

Atencion al detalle para identificar
inconsistencias, faltantes, datos relevantes o
necesidades de actualizacion.

Manejo basico de fichas, notas técnicas,
concentrados, cuadros comparativos,
relaciones de antecedentes y documentos de
apoyo.

Organizacion de informacién para facilitar su
consulta, revisién, andlisis o incorporacién a
proyectos.

Funcionamiento general de la Subdireccidon
Técnica de Proyectos y de la Jefatura de
Proyectos de Desarrollo.

Comunicacidon técnica e institucional para
solicitar, canalizar o compartir informacién con
areas municipales y personal técnico.

Nociones generales sobre fuentes de
informacion institucional, normativa,
estadistica, territorial o administrativa

aplicables al desarrollo de proyectos.

Capacidad de sintesis para elaborar notas,
fichas, reportes o insumos claros para la toma
de decisiones.
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Conocimientos ‘ ‘Habilidades ‘

Disposicion para participar en recorridos,
levantamientos, verificaciones o actividades de
campo relacionadas con  estudios 'y
diagndsticos.

Uso de herramientas de oficina, bases de
datos, expedientes fisicos o digitales vy
documentos de seguimiento técnico.

E. Consideraciones profesionales especificas

Por la naturaleza de las funciones de integracion, analisis y seguimiento de estudios y diagndsticos
vinculados con proyectos municipales, resulta recomendable contar con formacién profesional
relacionada con las materias objeto de los estudios que correspondan al area, pudiendo
comprender ingenieria, arquitectura, urbanismo, planeacién, desarrollo territorial, medio
ambiente, economia, ciencias sociales, evaluacidn de proyectos u otras disciplinas afines, asi como
con titulo profesional y, cuando resulte aplicable, cédula profesional.

La amplitud de disciplinas responde a que los estudios que sirven de soporte a los proyectos pueden
tener naturaleza técnica, territorial, econédmica, ambiental, social o institucional, por lo que no se
establece una profesién Gnica como condicion obligatoria de ingreso.

La elaboracién, analisis o integracién de estudios internos tampoco equivale por si misma a la
emisién de un dictamen, certificacion, responsiva o validacion profesional. Cuando alguno de estos
actos sea exigible conforme a la materia del estudio o proyecto, deberad ser realizado por la persona
legalmente habilitada o gestionado ante la autoridad, profesionista, organismo o instancia publica
o privada competente y legalmente facultada. 124
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IV.X Proyectista

A. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: Proyectista.

Tomo |

Area de adscripcion: Subdireccién Técnica de Proyectos.

Dependencia de adscripcion superior: Direccién de Cooperacién y Proyectos Estratégicos.

Superior jerarquico: Persona titular de la Jefatura de Proyectos de Desarrollo.

B. Objetivo del Puesto

Elaborar, integrar, actualizar y ajustar documentos técnicos, planos, esquemas, propuestas graficas,
fichas, levantamientos e informaciéon de soporte relacionada con proyectos estratégicos o de
desarrollo municipal, mediante el uso de herramientas técnicas y documentales aplicables, con la
finalidad de contribuir a la formulacidn, revision, presentacidn, gestién o seguimiento de los

proyectos asignados a la Subdireccién Técnica de Proyectos.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

Apoyar en la elaboracién, integracion,
actualizacion y ajuste de documentos técnicos,
planos, esquemas, fichas, propuestas graficas o
materiales de soporte relacionados con
proyectos asignados.

Colaborar en la organizacién de informacién
técnica, documental, grafica o territorial
necesaria para el desarrollo de proyectos.

Participar en la formulacién y complementacion
de proyectos estratégicos o de desarrollo
municipal, conforme a las instrucciones del area.

Realizar correcciones, adecuaciones o
actualizaciones a documentos, planos,
esquemas o materiales técnicos cuando le sea
requerido.

Integrar insumos derivados de levantamientos,
recorridos, mediciones, diagndsticos, estudios o
informacién proporcionada por otras areas.

Apoyar en la preparacion de materiales para
reuniones, revisiones, presentaciones o
actividades internas de seguimiento.

Mantener organizados los archivos, versiones,
documentos o materiales técnicos que le sean
asignados para su elaboracién o actualizacion.

Participar en recorridos, verificaciones o
actividades de campo cuando las necesidades
del area lo requieran.

Desempeiiar las demas actividades de apoyo
técnico, documental, gréafico, operativo o
administrativo que le sean encomendadas por
su superior jerarquico, conforme a la naturaleza
del dreay a las necesidades del servicio.

Colaborar con el personal técnico vy
administrativo de la Subdireccién en
actividades afines al desarrollo, integracién o
seguimiento de proyectos.
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D. Competencias Esenciales
Conocimientos ‘ ‘Habilidades

Conocimientos generales sobre elaboracién,
integracion y actualizacién de documentos
técnicos, planos, esquemas o materiales de
apoyo para proyectos.

Capacidad para apoyar en la elaboracién,
ajuste y organizacion de informacidn técnica o
grafica.

Nociones basicas sobre proyectos municipales, Atencidn al detalle para revisar datos,
levantamientos, recorridos, diagndsticos, documentos, planos, esquemas o materiales
estudios o informacion territorial. de soporte.

Manejo de herramientas, programas o medios
de apoyo aplicables a la elaboracién de
documentos, planos, fichas, presentaciones o
archivos técnicos.

Disposicién para colaborar con personal
técnico, administrativo u operativo en
actividades relacionadas con los proyectos.

Conocimiento general de archivos fisicos o Organizacion, responsabilidad y seguimiento
digitales, versiones  de documentos, de instrucciones en la integracion de trabajos
expedientes y materiales de trabajo. asignados.

Adaptabilidad para apoyar en actividades
técnicas, documentales, gréaficas, operativas o
administrativas conforme a las necesidades del
servicio.

Funcionamiento basico del area de adscripcidn
y de las actividades vinculadas al desarrollo de
proyectos.

126

E. Consideraciones profesionales especificas

Por la naturaleza técnica de las funciones de elaboracién, desarrollo e integracion de proyectos,
resulta recomendable que la persona que desemperie el puesto cuente con formacion profesional
afin a la materia de los proyectos que le sean asignados, asi como con titulo profesional y, cuando
corresponda conforme a la profesidn de que se trate, cédula profesional.

La amplitud de la formacion recomendada responde al caracter multidisciplinario de los proyectos
municipales, los cuales pueden comprender, entre otras materias, arquitectura, ingenieria,
urbanismo, construccidn, planeacion territorial, medio ambiente, infraestructura, disefio u otras
especialidades técnicas. Por ello, no resulta procedente establecer una Unica profesién como
condicidn general para el puesto.

La presente consideracion deriva de que la normativa aplicable a la construccidn, desarrollo urbano,
obra y ejercicio profesional reconoce que determinados componentes, documentos vy
especialidades que pueden integrar un proyecto requieren la intervencién de profesionistas
habilitados o de figuras sujetas a registro, acreditacidn o responsiva profesional.

Resultan aplicables, en lo conducente, el Reglamento de Construccion para el Municipio de Puerto
Vallarta, Jalisco y sus Normas Técnicas Complementarias, el Reglamento de la Comision Municipal
de Directores Responsables, Corresponsables y Peritos en Supervision Municipal, la Ley para el
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Ejercicio de las Actividades Profesionales del Estado de Jalisco, asi como las demas disposiciones
correspondientes a la materia especifica del proyecto.

La formacién profesional, el titulo y la cédula sefialados tienen cardcter recomendable y no
constituyen por si mismos requisitos obligatorios de contratacion, toda vez que la elaboracion e
integracién técnica de un proyecto no atribuyen automaticamente al puesto una calidad profesional
regulada ni la facultad de asumir su responsiva formal.

Cuando, por la naturaleza del proyecto o conforme a la normativa aplicable, se requiera firma,
responsiva, dictamen, validacidn, certificacién, autorizacién o intervencion de un Director
Responsable, Corresponsable, Perito u otra figura profesional habilitada, dicha responsabilidad
recaerd en la persona que cuente con las acreditaciones, registros o autorizaciones
correspondientes; o, en su caso, deberdn realizarse las gestiones necesarias para obtener la
validacién, dictaminacidn, certificacion o autorizacidn del proyecto ante la autoridad, profesionista,
organismo o instancia publica o privada competente y legalmente facultada para ello.
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IV.XI Supervisor Proyectista

A. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: Supervisor Proyectista.

Tomo |

Area de adscripcion: Subdireccién Técnica de Proyectos.
Dependencia de adscripcion superior: Direccién de Cooperacién y Proyectos Estratégicos.
Superior jerarquico: Persona titular de la Jefatura de Proyectos de Desarrollo.

B. Objetivo del Puesto

Apoyar en la revisién, verificacion y seguimiento de los trabajos técnicos, graficos, documentales o
de campo relacionados con los proyectos asignados, mediante la supervisién operativa de insumos,
avances, ajustes y materiales elaborados por el personal técnico, con la finalidad de contribuir a que
la informacidn utilizada para el desarrollo de proyectos se encuentre ordenada, completa y
funcional para su revisidn, integracién o actualizacién.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

Apoyar en la supervisidon operativa de trabajos
técnicos, graficos, documentales o de campo
relacionados con los proyectos asignados.

Revisar que los documentos, planos,
esquemas, fichas o materiales técnicos se
encuentren completos, ordenados vy
actualizados.

Verificar avances, ajustes, correcciones o
informacién generada por el personal técnico
que participe en el desarrollo de proyectos.

Apoyar en la identificacion de inconsistencias,
faltantes o necesidades de correccidon en los
insumos técnicos o documentales.

Dar seguimiento a la integracion de
informacién técnica, gréfica o documental
necesaria para la formulacién, revision o
actualizaciéon de proyectos.

Colaborar en la organizacién de archivos fisicos
o digitales, versiones de documentos,
materiales de trabajo y expedientes técnicos.

Participar en recorridos, levantamientos,
verificaciones o actividades de campo
relacionadas con los proyectos, cuando sea
requerido por el drea.

Registrar observaciones, avances, necesidades
o pendientes derivados de revisiones internas
o actividades de campo.

Informar a sus superiores sobre avances,
observaciones, necesidades de ajuste o
incidencias relacionadas con los trabajos
técnicos revisados.

Apoyar en la preparacion de informacién para
reuniones, revisiones, reportes o
presentaciones internas.

Desempefiar las demas actividades de apoyo

Colaborar con proyectistas, topdgrafos,

técnico, supervision operativa, revisidn subjefaturas y demas personal técnico o
documental o seguimiento que le sean administrativo en actividades afines al
encomendadas por su superior jerarquico,| |desarrollo de proyectos.
[+
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias ‘

conforme a la naturaleza del area y a las
necesidades del servicio.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos

‘Habilidades

Conocimientos generales sobre revision,
organizacién y seguimiento de trabajos
técnicos, graficos, documentales o de campo
relacionados con proyectos.

Capacidad para revisar avances, identificar
pendientes y apoyar en la correccion de
informacidn técnica o documental.

Nociones sobre planos, esquemas, fichas,
documentos de soporte, levantamientos,
recorridos y materiales técnicos de apoyo.

Atencion al detalle para verificar que los
insumos se encuentren completos, ordenados
v actualizados.

Manejo basico de archivos fisicos o digitales,
expedientes técnicos, versiones de
documentos y materiales de trabajo.

de documentos,
avances y

Organizaciéon y control
archivos, observaciones,
requerimientos.

Funcionamiento general de la Subdireccién
Técnica de Proyectos y de las actividades
vinculadas al desarrollo de proyectos.

Comunicacién clara con superiores,
proyectistas, topdgrafos y demas personal
técnico o administrativo.

Uso de herramientas de oficina, documentos
de seguimiento, reportes, listados,
concentrados o materiales de apoyo técnico.

Disposicidén para participar en actividades de
campo, recorridos, verificaciones o revisiones
internas.

Nociones basicas sobre seguimiento operativo
de proyectos y apoyo en procesos de revision
técnica.

Responsabilidad, colaboracién y adaptabilidad
para apoyar en actividades técnicas,
documentales u operativas conforme a las
necesidades del servicio.

E. Consideraciones profesionales especificas

Por el caracter técnico de las actividades de revisidn, verificacién y seguimiento de proyectos,
planos, documentos e insumos especializados, resulta recomendable que la persona que
desempenie el puesto cuente con formacién profesional en arquitectura, ingenieria, urbanismo,
construccion, disefio técnico, planeacion o disciplinas afines a la naturaleza de los trabajos sujetos
a supervisioén, asi como con titulo y, cuando corresponda, cédula profesional.

Esta preparacion tiene caracter recomendable y no constituye un requisito obligatorio de
contratacion, ni debe interpretarse que la supervisién interna atribuida al puesto equivale a la
supervisién profesional regulada o que confiere por si misma el caracter de Director Responsable,

Corresponsable o Perito en Supervision Municipal.
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La revision, verificacion y formulacién de observaciones técnicas internas no equivalen a
autorizacion, certificacion, dictaminacion o responsiva profesional.

Cuando un proyecto requiera alguno de dichos actos, la responsabilidad recaera en la persona
debidamente habilitada o debera obtenerse la intervencidn, validacion, certificacion o autorizacion
de la autoridad, profesionista, organismo o instancia publica o privada competente y legalmente
facultada.

PUERTO NRESIRG RUERTS Av. Mezquital #604, 3er piso, Col. Portales, Puerto Vallarta, Jalisco
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IV.XIl Topdégrafo

A. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: Topdgrafo.

Tomo |

Area de adscripcion: Subdireccién Técnica de Proyectos.
Dependencia de adscripcion superior: Direccién de Cooperacién y Proyectos Estratégicos.
Superior jerarquico: Persona titular de la Jefatura de Proyectos de Desarrollo.

B. Objetivo del Puesto

Apoyar en la realizacidon de levantamientos, mediciones, recorridos, verificaciones de campo vy
generacion de informacion territorial o topografica relacionada con proyectos, estudios o
diagndsticos a cargo de la Subdireccién Técnica de Proyectos, mediante el uso de herramientas,
referencias y métodos basicos aplicables, con la finalidad de aportar insumos técnicos que
contribuyan a la integracion, revision, actualizacidn o seguimiento de los proyectos asignados.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales

|

‘Funciones Complementarias

Presidencia Municipal

Apoyar en la realizacién de levantamientos, Preparar, revisar o apoyar en el uso de
mediciones, recorridos y verificaciones de herramientas, materiales, equipos o
campo relacionados con proyectos, estudios o referencias necesarias para actividades de
diagndsticos del area. campo.
Recopilar informacion territorial, topografica, Registrar  datos, medidas, referencias, b
fisica o de campo que sirva como insumo para observaciones o condiciones detectadas
la elaboracién, actualizacién o revisién de durante levantamientos, recorridos o
proyectos. verificaciones.
Coadyuvar en la generacién de croquis, Apoyar en la organizacion de informacién
referencias, reportes, notas o informacién obtenida en campo para su incorporacion a
basica de apoyo derivada de los trabajos de expedientes, planos, fichas o documentos
campo. técnicos.
Colaborar con proyectistas, supervisores, Informar a sus superiores sobre necesidades,
subjefaturas y demas personal técnico en la incidencias, inconsistencias o condiciones
integracion de informacién necesaria para el relevantes detectadas durante las actividades
desarrollo de proyectos. de campo.
Desempefiar las demas actividades de apoyo . . .
.. o e Apoyar en recorridos, revisiones internas,
técnico, territorial, topografico, documental u L, . ., .
. preparacion de informacién o actividades
operativo que le sean encomendadas por su . .
R complementarias vinculadas con proyectos,

superior jerarquico, conforme a la naturaleza . o

, . . estudios o diagndsticos.
del drea y a las necesidades del servicio.
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D. Competencias Esenciales

Conocimientos ‘ ‘Habilidades

Conocimientos generales sobre
levantamientos,  mediciones, recorridos,
verificaciones de campo e informacién
territorial o topografica.

Capacidad para realizar mediciones,
registros, recorridos y verificaciones de
campo con orden y responsabilidad.

. ) Atencién al detalle para identificar
Nociones sobre uso de herramientas,

. . . . condiciones, referencias, medidas,
materiales, equipos o referencias aplicables a ) . . . .

. i) o , . inconsistencias o necesidades de aclaracion
trabajos topograficos o territoriales basicos.

en campo.

Manejo bdsico de croquis, referencias, notas, Organizacion de informacidon obtenida en
reportes, datos de campo y documentos de campo para su integracién en documentos,
apoyo para proyectos. planos, fichas o expedientes técnicos.

Funcionamiento general de la Subdireccidon
Técnica de Proyectos y de las actividades
vinculadas con proyectos, estudios 'y
diagnosticos.

Comunicacion clara  con  superiores,
proyectistas, supervisores y demds personal
técnico del area.

Nociones generales sobre informacién Disposicién para participar en recorridos,

territorial, fisica, urbana o documental levantamientos, verificaciones y actividades

relacionada con el desarrollo de proyectos operativas conforme a las necesidades del

municipales. servicio.

Uso basico de herramientas de oficina, Trabajo colaborativo, responsabilidad en el 132
archivos, registros y documentos de manejo de informacion  técnica y

seguimiento derivados de actividades de adaptabilidad para apoyar en actividades

campo. afines del area.

E. Consideraciones profesionales especificas

Por la naturaleza especializada de las funciones de levantamiento, medicidn, representacion y
generacion de informacion topografica y territorial, resulta especialmente recomendable que la
persona que desempeiie el puesto cuente con formacién profesional directamente vinculada con la
Topografia y, preferentemente, con titulo profesional en Ingenieria Topografica, Ingenieria Civil,
Ingenieria-Arquitectura o profesion equivalente que contemple formacién y atribuciones en
materia topografica, asi como con la cédula profesional correspondiente.

La presente consideracion encuentra sustento en la normativa municipal aplicable a la construccion
y al desarrollo de trabajos técnicos, la cual reconoce expresamente a la Topografia como una
especialidad profesional y contempla para su ejercicio especializado perfiles de Ingenieria Civil,
Ingenieria Topografica, Ingenieria-Arquitectura o profesiones equivalentes. Asimismo,
determinados procedimientos municipales relacionados con la identificacién, mediciéon o
rectificacion de inmuebles requieren que los levantamientos topograficos sean suscritos por una
persona Topdgrafa y acompaiados de la acreditacidn de su cédula profesional.

WV

o
,|.G;T PUERTO NRESE RS BUERTS Av. Mezquita Col. Porta

orvaarn | RENACE




Tomo |
Presidencia

Resultan aplicables, en lo conducente, el Reglamento de Construccion para el Municipio de Puerto
Vallarta, Jalisco y sus Normas Técnicas Complementarias, el Reglamento de la Comision Municipal
de Directores Responsables, Corresponsables y Peritos en Supervision Municipal, la Ley de
Catastro Municipal del Estado de Jalisco, la Ley para el Ejercicio de las Actividades Profesionales
del Estado de Jalisco, asi como las demds disposiciones técnicas y profesionales relacionadas con
trabajos topograficos.

La Ley de Catastro también reconoce que los levantamientos técnicos catastrales y trabajos
cartograficos estan sujetos a normas, especificaciones técnicas, manuales e instructivos
determinados para esa materia, lo que refuerza que no estamos frente a una actividad técnica
genérica.

No obstante, el titulo y la cédula profesional se establecen para este perfil como una condicién
especialmente recomendable y no como requisito general obligatorio de contratacién, debido a
que las funciones internas asignadas al puesto no lo constituyen automaticamente en
Corresponsable en Topografia, Perito o figura profesional registrada, ni implican necesariamente
que todos los trabajos que realice deban ser suscritos directamente por él.

Cuando un levantamiento, plano, calculo, estudio o producto topografico deba contar
normativamente con firma, responsiva, certificacién, registro o validacion profesional, dicho acto
debera ser realizado por una persona profesionista legalmente habilitada para ello; o, en su caso,
deberan realizarse las gestiones necesarias para obtener su validacidn, certificacion, dictaminacién
0 autorizacion ante la autoridad, profesionista, organismo o instancia publica o privada competente
y legalmente facultada.
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IV.XIll Ayudante De Topografo

A. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Ayudante de Topdgrafo.

Area de adscripcion: Subdireccién Técnica de Proyectos.

Dependencia de adscripcidn superior: Direccién de Cooperacidn y Proyectos Estratégicos.
Superior jerarquico: Persona titular de la Jefatura de Proyectos de Desarrollo, a través del Topdgrafo
o del personal técnico designado para coordinar los trabajos de campo.

B. Objetivo del Puesto

Auxiliar al Topdgrafo y al personal técnico designado en la realizacion de levantamientos, recorridos,
mediciones, verificaciones de campo vy actividades de apoyo territorial, mediante la preparacién,
traslado y manejo bdsico de herramientas, materiales, referencias y registros de campo, con la
finalidad de contribuir a la obtencion de informacidon necesaria para la integracidn, revisién o
seguimiento de proyectos, estudios o diagndsticos a cargo de la Subdireccion Técnica de Proyectos.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales | ‘Funciones Complementarias

Auxiliar al Topdgrafo y al personal técnico
designado en levantamientos, mediciones, Preparar, trasladar, acomodar y resguardar
recorridos 'y verificaciones de campo herramientas, materiales, equipo bdsico o
relacionados con proyectos, estudios o referencias utilizadas en actividades de campo. 134
diagnosticos.

Apoyar en el registro basico de datos, medidas,| |Colaborar en la organizacion de notas, croquis,
referencias, observaciones o condiciones registros, evidencias o informacion obtenida
detectadas durante los trabajos de campo. durante recorridos o levantamientos.

Auxiliar en la ubicacion de puntos, referencias
fisicas, espacios, accesos o condiciones del sitio
gque deban ser revisadas por el personal
técnico.

Participar en actividades de apoyo territorial,
operativo o documental necesarias para la
integracion de informacion de proyectos.

Atender las instrucciones del Topdgrafo,
proyectistas, supervisores 0 superiores
jerarquicos durante el desarrollo de
actividades de campo o apoyo técnico.

Informar sobre incidencias, necesidades,
riesgos, faltantes o condiciones observadas
durante los recorridos o trabajos asignados.

Desempefiar las demas actividades de apoyo
operativo, técnico, territorial, documental o
administrativo que le sean encomendadas,
conforme a la naturaleza del area y a las
necesidades del servicio.

Colaborar con el personal técnico vy
administrativo de la Subdireccién en
actividades afines al desarrollo, integracion o
seguimiento de proyectos.
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D. Competencias Esenciales

Conocimientos ‘ ‘Habilidades

Conocimientos bdsicos sobre apoyo en Disposicién para auxiliar en actividades de
levantamientos, recorridos, mediciones y campo, recorridos, traslados, mediciones vy
verificaciones de campo. apoyo operativo.

Nociones generales sobre herramientas,
materiales, equipo bdsico y referencias
utilizadas en trabajos topograficos o
territoriales.

Capacidad para atender instrucciones del
Topoégrafo, personal técnico o superiores
jerdrquicos.

Conocimiento basico sobre registro de datos, Orden y responsabilidad en el manejo,
medidas, referencias, observaciones o traslado, acomodo y resguardo de materiales
condiciones detectadas en campo. o herramientas de trabajo.

Funcionamiento general de las actividades de Atencidon al detalle para apoyar en la
apoyo técnico y operativo vinculadas con identificacion de referencias, condiciones del
proyectos, estudios o diagndsticos. sitio, faltantes o incidencias.

Nociones basicas sobre organizacién de notas, Trabajo colaborativo con topdgrafos,
croquis, registros, evidencias o informacion proyectistas, supervisores y demds personal
obtenida durante recorridos. técnico o administrativo.

Adaptabilidad para apoyar en actividades
operativas, técnicas, documentales o
administrativas conforme a las necesidades
del servicio. 135

Conocimientos generales sobre medidas de
cuidado, seguridad y responsabilidad durante
actividades de campo.

E. Consideraciones profesionales especificas

Por encontrarse funcionalmente vinculado con la realizacidon de levantamientos, mediciones y
demas trabajos topograficos y de campo, resulta recomendable que la persona que desempefie el
puesto cuente con formacion técnica, capacitaciéon o estudios relacionados con Topografia,
Geomatica, Geodesia, Ingenieria Civil, construccion, dibujo y representacion técnica, manejo de
instrumentos topograficos o disciplinas afines.

La presente consideracion deriva de que los trabajos en los que participa el puesto forman parte de
una actividad técnica especializada reconocida por la normativa aplicable a la construccién, al
catastro y al ejercicio profesional. En particular, la regulacién municipal reconoce a la Topografia
como una especialidad diferenciada y contempla la intervencion de profesionistas habilitados
cuando los trabajos topograficos producen efectos técnicos o juridicos que requieren firma,
responsiva o acreditacion profesional.

Resultan aplicables, en lo conducente, el Reglamento de Construccién para el Municipio de Puerto
Vallarta, Jalisco y sus Normas Técnicas Complementarias, el Reglamento de la Comision Municipal
de Directores Responsables, Corresponsables y Peritos en Supervision Municipal, la Ley de
Catastro Municipal del Estado de Jalisco, la Ley para el Ejercicio de las Actividades Profesionales
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del Estado de Jalisco, asi como las disposiciones técnicas correspondientes a los trabajos
topograficos en los que participe.

Por tratarse de un puesto de naturaleza auxiliar, no se establece como condicidn general la posesion
de titulo y cédula profesional. La realizacidon de actividades de apoyo, manejo de equipo, toma de
datos, referencias, preparacién de materiales o asistencia en mediciones puede desarrollarse bajo
la conduccidon técnica correspondiente sin conferir al Ayudante la calidad de profesionista
responsable del levantamiento.

Cuando los trabajos en los que participe deban ser formalmente suscritos, certificados, validados o
respaldados mediante responsiva profesional, dichas actuaciones deberdn recaer en la persona
Topégrafa, profesionista o figura legalmente habilitada que corresponda; o deberan realizarse los
procesos de validacidn, certificacién, dictaminacién o autorizacién ante la instancia publica o
privada competente y legalmente facultada para ello.
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V. DIRECCION DE PROYECTOS REGIONALES Y DE VINCULACION
CON MUNICIPIOS

Apartado A. Desarrollo General de la Dependencia

I. Objetivo y Ambito General de Actuacion

La Direccién de Proyectos Regionales y de Vinculacién con Municipios es la dependencia encargada
de coordinar, promover y gestionar las relaciones institucionales, proyectos estratégicos y
mecanismos de colaboracién del Municipio de Puerto Vallarta con otros municipios de la regidn,
organismos intermunicipales, instancias estatales, federales e internacionales, en los asuntos que
resulten de competencia municipal.

En el dmbito de sus competencias, le corresponde impulsar la participacién del Municipio en
esquemas de coordinacion regional e intermunicipal, promover convenios de colaboracién, articular
agendas, planes y programas municipales con estrategias de desarrollo regional y estatal, asi como
servir de enlace técnico y administrativo entre las dependencias municipales y los organismos de
coordinacién intermunicipal.

Asimismo, esta Direccion contribuye a la promocién de politicas publicas, criterios de regulacién y
proyectos con vision metropolitana o regional, buscando la concurrencia de recursos, esfuerzos
institucionales y mecanismos de cooperacion que fortalezcan el desarrollo integral de Puerto
Vallarta y su vinculacién con municipios vecinos.

Il. Atribuciones Generales

Para efectos de sistematizacién administrativa y con fundamento en las disposiciones contenidas

en el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta, corresponden a la Direccidn de Proyectos

Regionales y de Vinculacién con Municipios, entre otras, las siguientes atribuciones generales: 137

e Coordinar, promover y gestionar las relaciones y proyectos estratégicos del Municipio de
Puerto Vallarta con otros municipios de la region y organismos intermunicipales.

e Coordinary gestionar la participacion del Municipio en las asociaciones intermunicipales de
las que forme parte, procurando el cumplimiento de acuerdos y la representacién de los
intereses municipales.

e Proponery gestionar la celebracidn de convenios de colaboracién intermunicipal, estatal o
federal en materias vinculadas con desarrollo urbano, servicios publicos, medio ambiente,
seguridad, promocidn turistica, desarrollo econémico regional y demas asuntos de orden
publico o interés social en el &mbito municipal.

e Articular y dar seguimiento a las agendas, planes y programas municipales con estrategias
y proyectos de desarrollo regional y estatal, buscando la concurrencia de recursos,
esfuerzos institucionales y mecanismos de colaboracion.

e Fungir como enlace técnico y administrativo entre las dependencias municipales y los
organismos de coordinacién intermunicipal, procurando la adecuada comunicacion,
intercambio de informacidn y ejecucién de proyectos conjuntos.

e Promover la homologacion de politicas publicas y criterios de regulacién con municipios
vecinos y con el Gobierno del Estado, en aquellas materias que requieran una vision
metropolitana o regional.
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e Fomentar la participacidon del Municipio en el Sistema Estatal de Planeacién Democratica,
particularmente en el dmbito regional y conforme a la legislacién aplicable en materia de
planeacién participativa.

e Identificary gestionar fuentes de financiamiento o programas especiales de caracter estatal,
federal o internacional, orientados al desarrollo de proyectos intermunicipales o regionales.

e Ejercer las demas atribuciones que le confiera la normatividad municipal aplicable o que le
sean instruidas por la persona titular de la Presidencia Municipal, conforme a la naturaleza
de sus funciones.

Apartado B. Estructura Organizacional Interna

lll. Estructura Orgdnica y Funcional Interna

La Direccion de Proyectos Regionales y de Vinculacion con Municipios se integra como una
dependencia adscrita a la Presidencia Municipal, encargada de coordinar, promover, gestionar y dar
seguimiento a las relaciones institucionales, proyectos estratégicos y mecanismos de colaboracién
del Municipio de Puerto Vallarta con otros municipios, organismos intermunicipales, instancias
estatales, federales e internacionales.

Por tratarse de una Direccidn con integracién nominal compacta, su estructura funcional se organiza
a partir de lineas de trabajo orientadas a la vinculacién intermunicipal, la gestidon de proyectos
regionales, el seguimiento de convenios y acuerdos, la articulacidon con estrategias de desarrollo
regional y la busqueda de mecanismos de cooperacion o financiamiento aplicables a proyectos de
alcance municipal o intermunicipal.

138

DIRECCION DE PROYECTOS REGIONALES Y DE VINCULACION CON MUNICIPIOS
¢ Vinculacion Intermunicipal y Regional

* Gestion y Seguimiento de Proyectos Regionales
¢ Convenios, Acuerdos y Coordinacion Institucional
¢ Articulacion con Planeacion Regional y Estatal

¢ Gestion de Cooperacion, Programas y Financiamiento

Unidad Interna o Eje

. Funcidén Organizacional General
Funcional

Conduce la coordinacién, gestiéon y seguimiento de relaciones
institucionales, proyectos regionales, convenios de colaboracion,
participacién en organismos intermunicipales y vinculacién con
municipios vecinos e instancias externas.

Direccién de Proyectos
Regionales y de
Vinculacidn con Municipios
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Unidad Interna o Eje

. Funcion Organizacional General
Funcional

Articula l[a comunicacién institucional con municipios de la regidn,
Vinculacidn Intermunicipal | jorganismos intermunicipales y demds instancias de coordinacion,
y Regional procurando el seguimiento de acuerdos, agendas y proyectos
compartidos.

Apoya la identificacién, promocidn, documentacién y seguimiento de
proyectos, programas o acciones que requieran coordinaciéon
regional, intermunicipal o concurrencia institucional.

Gestidn y Seguimiento de
Proyectos Regionales

Coadyuva en la gestidn, integracion, seguimiento y canalizacion de
convenios, acuerdos, compromisos o instrumentos de colaboracién
con municipios, organismos o instancias externas.

Convenios, Acuerdos y
Coordinacién Institucional

Facilita la vinculacién de agendas, planes y programas municipales
con estrategias de desarrollo regional, estatal o metropolitano,
conforme a las prioridades institucionales del Gobierno Municipal.

Articulacion con Planeacion
Regional y Estatal

Identifica y da seguimiento a posibles fuentes de financiamiento,
programas especiales, esquemas de cooperacidon o mecanismos de
apoyo estatal, federal o internacional para proyectos regionales o
intermunicipales.

Gestion de Cooperacion,
Programasy
Financiamiento

Las lineas funcionales descritas deberan entenderse como ejes internos de organizacion del

trabajo, sin que ello implique la creacién de unidades administrativas independientes o estructuras 139
jerdrquicas adicionales. Su operacién dependera de las instrucciones de la Presidencia Municipal, la

naturaleza de cada proyecto o convenio, y la coordinaciéon con las dependencias municipales
competentes conforme a la materia del asunto.

Apartado C. Integracion de Puestos y Perfiles

IV. Relacion de Puestos Adscritos

De conformidad con la estructura funcional de la Direccion de Proyectos Regionales y de
Vinculacion con Municipios, y considerando la integracion nominal identificada para el presente
Manual, los puestos adscritos se desarrollan conforme a lo siguiente:

Direccidn de Proyectos Regionales y de Vinculacion con Municipios:
V.l Director de Proyectos Regionales y de Vinculacidon con Municipios

Al tratarse de una Direccion con integracion nominal compacta, la relacidon de puestos adscritos se
concentra en la persona titular de la Direccién, quien coordina las funciones de vinculacion
intermunicipal, seguimiento de proyectos regionales, gestién de convenios, articulacion
institucional, planeacidn regional y busqueda de mecanismos de cooperacidn o financiamiento.

WV
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La presente relacién no implica la creacidon de unidades administrativas distintas a las previstas en
la estructura correspondiente, sino la identificacién del puesto que integra funcionalmente la
Direccién para efectos de organizacién interna, consulta administrativa y desarrollo del perfil de
puesto.

V. Desarrollo de Perfiles de Puesto

Los perfiles de puesto constituyen instrumentos técnico-administrativos de consulta y orientacion
organizacional, cuyo propdsito es identificar de manera sistematica el objetivo del puesto, sus
funciones esenciales y complementarias, asi como los conocimientos y habilidades requeridos para
el adecuado desempefio de las responsabilidades inherentes a cada cargo.

Su elaboracién se realiza con base en la estructura organica y funcional prevista en el presente
Manual, las atribuciones conferidas por el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta y la
naturaleza funcional de cada dependencia, procurando que su contenido refleje las actividades
sustantivas que caracterizan el desempefio de cada puesto.

Los perfiles contenidos en el presente apartado deberan interpretarse de manera complementaria
con las disposiciones juridicas aplicables, las instrucciones emitidas por el superior jeradrquico
competente y las necesidades propias del servicio publico, sin que ello implique la creacidn,
modificacion o limitacion de atribuciones distintas a las previstas en el marco normativo vigente.

En consecuencia, el perfil de puesto que integra la Direccion de Proyectos Regionales y de
Vinculacion con Municipios se desarrolla conforme a la relacién de puestos adscritos descrita en el
apartado anterior, considerando la estructura orgdnica y funcional interna de la dependencia y la
naturaleza estratégica, regional, intermunicipal y de vinculacidn institucional que corresponde al
cargo, a lo que se desarrolla lo siguiente:
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V.l Director De Proyectos Regionales Y De Vinculacion Con Municipios

A. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Director de Proyectos Regionales y de Vinculacién con Municipios.
Area de adscripcion: Direccidn de Proyectos Regionales y de Vinculacién con Municipios.
Dependencia de adscripcidn superior: Presidencia Municipal.

Superior jerarquico: Persona titular de la Presidencia Municipal.

B. Objetivo del Puesto

Dirigir, coordinar, promover y dar seguimiento a las relaciones institucionales, proyectos regionales,
mecanismos de colaboracién y acciones de vinculacién del Municipio de Puerto Vallarta con otros
municipios, organismos intermunicipales, instancias estatales, federales e internacionales,
mediante la gestién de acuerdos, convenios, agendas, programas, fuentes de financiamiento y
esquemas de cooperacion, con la finalidad de fortalecer la participacién del Municipio en estrategias
de desarrollo regional, coordinacion intermunicipal, planeacién democratica, gestion de recursos y
atencién de asuntos publicos que requieran una vision metropolitana, regional o de concurrencia
institucional.

Asimismo, corresponde al puesto fungir como enlace técnico y administrativo entre las
dependencias municipales y los organismos o instancias de coordinacién intermunicipal,
procurando que los proyectos, agendas y compromisos regionales cuenten con seguimiento
institucional, intercambio de informacién, articulacion operativa y coordinacidn con las areas
municipales competentes, conforme a la naturaleza de cada asunto y a las instrucciones de la
persona titular de la Presidencia Municipal.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales ‘ ‘Funciones Complementarias

Dirigir la coordinacidn, promocién, gestién y
seguimiento de las relaciones institucionales
del Municipio de Puerto Vallarta con otros
municipios de la region, organismos
intermunicipales e instancias externas.

Integrar informacion, antecedentes,
diagndsticos, agendas, acuerdos o documentos
de apoyo relacionados con asuntos regionales
o intermunicipales.

Coordinar y gestionar la participaciéon del
Municipio en asociaciones, organismos,
consejos, mesas O mecanismos  de
coordinacion intermunicipal de los que forme
parte.

Dar seguimiento documental, administrativo e
institucional a los acuerdos, compromisos o
asuntos derivados de reuniones o mecanismos
de coordinacidn regional.

Promover y gestionar la celebracion de| |Coadyuvar con las dareas juridicas, técnicas,
convenios de colaboracidon intermunicipal, administrativas o presupuestales competentes
estatal, federal o internacional en materias de en la integracidn, revision o seguimiento de
interés publico municipal o regional. proyectos de convenio.
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

Articular agendas, planes, programas vy
proyectos municipales con estrategias de
desarrollo regional, estatal o metropolitano,
conforme a las prioridades institucionales del
Gobierno Municipal.

Solicitar, recopilar o canalizar informacién con
las dependencias municipales competentes
para fortalecer la integracién de agendas o
proyectos regionales.

Fungir como enlace técnico y administrativo
entre las dependencias municipales y los
organismos de coordinacién intermunicipal,
procurando la comunicacién institucional y el
intercambio oportuno de informacion.

Preparar informes, reportes, concentrados,
minutas, fichas, notas ejecutivas o documentos
de seguimiento sobre asuntos regionales o
intermunicipales.

Impulsar proyectos, programas o acciones que
requieran coordinacion regional o
intermunicipal en materias como desarrollo
urbano, servicios publicos, medio ambiente,
seguridad, promocién turistica, desarrollo
econdémico regional u otros asuntos de interés
municipal.

Coordinar mesas de trabajo, reuniones
técnicas, recorridos, presentaciones o
actividades de seguimiento con dependencias
municipales, municipios vecinos o instancias
externas.

Promover la homologacion de politicas
publicas, criterios de regulacién o mecanismos
de coordinaciéon con municipios vecinos y con
el Gobierno del Estado, en materias que
requieran visidn regional, metropolitana o de
concurrencia institucional.

Dar seguimiento a propuestas,
recomendaciones, acuerdos o planteamientos
que busquen fortalecer la coordinacion
normativa, operativa o institucional con otros
municipios.

Fomentar la participacion del Municipio en el
Sistema Estatal de Planeaciéon Democratica,
particularmente en los asuntos de alcance

Coadyuvar en la integracidon de informacion
municipal que pueda ser requerida para
ejercicios de planeacion regional, participacion

internacional
de proyectos

apoyo estatal, federal
orientados al desarrollo
regionales o intermunicipales.

(0]

regional o intermunicipal que resulten institucional o coordinacion con otras
aplicables. instancias.

Identificar, promover y gestionar fuentes de

financiamiento, programas especiales, Elaborar o integrar fichas, propuestas,
esquemas de cooperacidn o mecanismos de| |documentos de gestion o informacién

preliminar para la busqueda de recursos,
colaboracién o apoyo institucional.

Coordinarse con dependencias municipales
competentes para asegurar que los proyectos
regionales cuenten con informacidn técnica,
administrativa, juridica, territorial, ambiental,
turistica, econémica o presupuestal suficiente,
segln la naturaleza del asunto.

Canalizar a las areas competentes aquellos
asuntos que requieran analisis especializado,
validacion técnica, opinién juridica,
informacién  financiera o  seguimiento
operativo especifico.

-
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

Representar institucionalmente a la Direccidn
en reuniones, mesas de trabajo, actividades de
coordinacion, gestiones o mecanismos de
vinculacién regional, cuando asi corresponda.

Mantener comunicacibn con municipios
vecinos, organismos intermunicipales,
dependencias estatales, federales, organismos
internacionales o actores institucionales
vinculados con proyectos regionales.

Informar a la persona titular de la Presidencia
Municipal sobre avances, acuerdos,
necesidades, riesgos, oportunidades o asuntos
relevantes derivados de la coordinacién
regional e intermunicipal.

Proponer alternativas de atencion,
seguimiento, coordinacién o gestion respecto
de asuntos regionales que requieran decision,
instruccién o acompafnamiento superior.

Supervisar que la informacién, expedientes,
reportes, convenios, agendas, acuerdos vy
documentos relacionados con la Direccién se
mantengan organizados, actualizados y
disponibles para su consulta institucional.

Implementar controles internos de
seguimiento, archivo, registro o actualizacién
de asuntos, proyectos, reuniones y

compromisos de la Direccidn.

Ejercer las demas funciones de direccién,
coordinacion, vinculacion, gestion,
seguimiento regional o apoyo institucional que

Colaborar con otras dependencias municipales
en actividades afines que contribuyan al

le sean conferidas por la normatividad cumplimiento de proyectos, agendas o

aplicable o instruidas por la persona titular de| |compromisos de alcance regional o

la Presidencia Municipal, conforme a Ia intermunicipal.

naturaleza del puesto.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos ‘Habilidades

Conocimientos generales sobre administracidn . . I
Capacidad de conduccion institucional,

publica municipal, coordinacion
interinstitucional, vinculacién regional vy
gestidon de asuntos de interés publico.

coordinacion de agendas y seguimiento de
asuntos estratégicos.

Comprensién general del funcionamiento del
Gobierno  Municipal, sus dependencias,
organismos auxiliares y mecanismos de
coordinacion con otros 6rdenes de gobierno.

Habilidad para establecer comunicacidn,
acuerdos y relaciones de colaboraciéon con
municipios, dependencias, organismos e
instituciones externas.

Nociones sobre planeacion  municipal,
desarrollo regional, coordinacion
intermunicipal, gestion de proyectos vy

articulacion de politicas publicas.

Criterio institucional para identificar
prioridades, ordenar informacién y proponer
alternativas de atencién o seguimiento.

-
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Conocimientos

Presidencia Municipal

‘Habilidades

Conocimiento general sobre convenios de
colaboracién, acuerdos institucionales,
agendas regionales y mecanismos de
coordinacion estatal, federal o internacional.

Capacidad de negociacion, dialogo,
representacidn institucional y construccién de
consensos.

Nociones sobre programas, fuentes de
financiamiento, esquemas de cooperacién y
mecanismos de apoyo aplicables a proyectos
regionales o intermunicipales.

Organizacion y seguimiento de acuerdos,
compromisos,  proyectos, reuniones vy
gestiones de alcance regional.

Conocimientos generales sobre materias
vinculadas con desarrollo urbano, servicios
publicos, medio ambiente, seguridad,
promocién turistica, desarrollo econdmico
regional y demas asuntos de interés municipal
o regional.

Vision estratégica, sensibilidad politica e
institucional, manejo responsable  de
informacién y capacidad para trabajar con
actores diversos.

E. Requisitos Especificos de Elegibilidad y Ejercicio del Cargo

Ademas de los requisitos generales de contratacién previstos en el Capitulo XIV del presente
Manual, la persona que ocupe la titularidad de la Direccién de Proyectos Regionales y de Vinculacion
con Municipios debera cumplir con los requisitos especificos establecidos en el Reglamento del

Gobierno Municipal de Puerto Vallarta, Jalisco:

|. Honorabilidad. Ser persona de reconocida honorabilidad.

1. Aptitud para el cargo. Contar con probada aptitud para desempeiiar el cargo.

Fundamento normativo: Articulo 186 del Reglamento del Gobierno Municipal de Puerto Vallarta,

Jalisco.

“T PUERTO
27 Rl

NUESTRO PUERTO

RENACE

322178 8000 | 322 226 8080

Av. Mezquital #604, 3er piso, Col. Portales, Puerto Vallarta, Jalisco

www.puertovallarta.gob.mx



Tomo |
Presidencia Municipal

VI. JEFATURA DE GABINETE

Apartado A. Desarrollo General de la Dependencia

I. Objetivo y Ambito General de Actuacién

La Jefatura de Gabinete es la instancia de coordinacién estratégica adscrita a la Presidencia
Municipal, encargada de auxiliar a la persona titular de la Presidencia en la articulacién institucional,
seguimiento de acuerdos, coordinacidn de juntas de gabinete y vinculacidon funcional entre las
dependencias, gerencias, organismos e instancias que integran la Administracién Publica Municipal.

En el dmbito de sus competencias, corresponde a la Jefatura de Gabinete coordinar el desahogo de
las Juntas de Gabinete en sus modalidades estratégica, ampliada o temadtica, procurar el
seguimiento de prioridades institucionales, politicas publicas, programas, indicadores, lineas de
accién y asuntos de atencién transversal, asi como facilitar la comunicacion y coordinacién entre las
areas municipales que intervienen en el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo y
Gobernanza.

Asimismo, en relacidn con el Consejo de Participacién y Planeacion para el Desarrollo Municipal, la
Jefatura de Gabinete auxilia a la Presidencia Municipal en la conformacién, gestiones, vinculaciones
y ejercicio de las competencias que le correspondan por razén de presidir dicho érgano auxiliar de
planeacién participativa, procurando la articulacion de esfuerzos institucionales, sociales,
académicos, privados y comunitarios vinculados con la planeacién, evaluaciéon y actualizacién del
desarrollo municipal.

Il. Atribuciones Generales

Para efectos de sistematizacién administrativa y con fundamento en las disposiciones contenidas =
en el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta, corresponden a la Jefatura de Gabinete, entre
otras, las siguientes atribuciones generales:
e Auxiliar a la persona titular de la Presidencia Municipal en la coordinacion estratégica de las
dependencias, gerencias, organismos e instancias que integran la Administracién Publica
Municipal.
e Coordinar, preparar y dar seguimiento al desahogo de las Juntas de Gabinete, en sus
modalidades estratégica, ampliada o temdtica, conforme a las prioridades institucionales y
a las instrucciones de la Presidencia Municipal.
e Facilitar la comunicacidn, articulacion y coordinacién entre las dreas municipales que
intervienen en la atencién de asuntos transversales, programas prioritarios, politicas
publicas, proyectos estratégicos y acciones de gobierno.
e Dar seguimiento a los acuerdos, compromisos, instrucciones, lineas de accion, indicadores
o asuntos derivados de las Juntas de Gabinete, procurando su atencién por parte de las
dependencias competentes.
e Coadyuvar en la articulacion institucional de las dependencias municipales para el
cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza, asi como de los programas,
proyectos y estrategias que deriven del mismo.
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e Integrar, organizar o solicitar informacidn institucional relacionada con avances, resultados,
problematicas, necesidades o asuntos estratégicos de las dependencias municipales, para
conocimiento y toma de decisiones de la Presidencia Municipal.

e Auxiliar a la Presidencia Municipal en las gestiones, vinculaciones y acciones que le
correspondan en razéon de su participacion o presidencia dentro del Consejo de
Participacién y Planeacién para el Desarrollo Municipal.

e Procurar la coordinacidn entre gobierno, ciudadania, sectores sociales, académicos,
privados y comunitarios en los asuntos vinculados con la planeacidon participativa,
seguimiento institucional y desarrollo municipal.

e Coadyuvar en la preparacion de insumos, reportes, agendas, minutas, acuerdos,
diagndsticos, presentaciones o documentos de seguimiento vinculados con la coordinacion
de gabinete y la planeaciéon municipal.

e Promover mecanismos de seguimiento institucional que permitan identificar avances,
rezagos, necesidades de coordinacion o areas de oportunidad en la ejecucién de politicas,
programas y proyectos municipales.

e Ejercer las demas atribuciones de coordinacidn, seguimiento, articulacién institucional,
apoyo estratégico o auxilio a la Presidencia Municipal que le confieran las disposiciones
aplicables o le sean instruidas conforme a la naturaleza de sus funciones.

Apartado B. Estructura Organizacional Interna

lll. Estructura Orgdnica y Funcional Interna

La Jefatura de Gabinete se integra como una instancia de coordinacidn estratégica adscrita a la

Presidencia Municipal, encargada de auxiliar en la articulacién institucional de las dependencias
municipales, el seguimiento de acuerdos, la preparacidn de informacidon estratégica y la 146
coordinaciéon de asuntos transversales que requieren intervencién de distintas areas de la
Administracion Publica Municipal.

Por tratarse de una instancia con integracién nominal compacta, su estructura funcional se organiza
a partir de lineas de trabajo orientadas a la coordinacidon de Juntas de Gabinete, seguimiento
institucional, articulacidn transversal, planeacion participativa y apoyo directo a la Presidencia

Municipal en asuntos estratégicos de gobierno.

JEFATURA DE GABINETE
¢ Coordinacion de Juntas de Gabinete

¢ Seguimiento Institucional y Estratégico
e Articulacion Transversal con Dependencias Municipales
¢ Vinculaciéon con COPPLADEMUN vy Planeacidn Participativa

¢ Integracion de Informacion para la Toma de Decisiones
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Unidad Interna o Eje

. Funcion Organizacional General
Funcional

Conduce la coordinacién estratégica de asuntos instruidos por la
Presidencia Municipal, articulando dependencias, gerencias,
organismos e instancias municipales para el seguimiento de
prioridades, acuerdos, programas y asuntos transversales.

Jefatura de Gabinete

Apoya en la preparacién, organizacidn, desahogo y seguimiento de las
Coordinacidon de Juntas| [Juntas de Gabinete en sus modalidades estratégica, ampliada o
de Gabinete tematica, procurando la integracién de agendas, acuerdos, minutas e
informacién institucional.

Da seguimiento a acuerdos, compromisos, indicadores, lineas de
Seguimiento Institucional| [accién, problematicas, avances y asuntos relevantes derivados de las
y Estratégico prioridades de gobierno o de las instrucciones emitidas por la
Presidencia Municipal.

Articulacion Transversal| |Facilita la comunicacidn, coordinacion y seguimiento entre las areas

con Dependencias| [municipales cuando los asuntos requieran atencién conjunta,
Municipales intervencién de varias dependencias o acompafiamiento institucional.
. ., Auxilia a la Presidencia Municipal en las gestiones, vinculaciones y
Mncnacicn con actividades relacionadas con el Consejo de Participacién y Planeacion
COPPLADEMUN y ) pacion y

para el Desarrollo Municipal, especialmente en materia de planeacion,

Planeacidn Participativa - .. L .
seguimiento, evaluacién y participacién social.

Integracion de| |Organiza informacidn, reportes, diagndsticos, avances, pendientes y 147
Informacién para la Toma| [documentos ejecutivos que permitan informar a la Presidencia
de Decisiones Municipal sobre asuntos estratégicos o de atencion prioritaria.

Las lineas funcionales descritas deberdan entenderse como ejes internos de coordinacién
estratégica y seguimiento institucional, sin que ello implique la creacion de unidades
administrativas independientes o estructuras jerarquicas adicionales. Su operacion dependera de
las instrucciones de la Presidencia Municipal, la naturaleza de los asuntos atendidos y la
participacién de las dependencias competentes en cada materia.

Apartado C. Integracion de Puestos y Perfiles

IV. Relacion de Puestos Adscritos

De conformidad con la estructura funcional de la Jefatura de Gabinete, y considerando la
integracién nominal identificada para el presente Manual, los puestos adscritos se desarrollan
conforme a lo siguiente:

Jefatura de Gabinete:
VL.l Jefe de Gabinete

Al tratarse de una instancia de coordinacién estratégica con integracidn nominal compacta, la
relacidon de puestos adscritos se concentra en la persona titular de la Jefatura de Gabinete, quien

-
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coordina las funciones de articulacién institucional, seguimiento de acuerdos, organizacién de
Juntas de Gabinete, enlace transversal, integracion de informacion estratégica y auxilio a la
Presidencia Municipal en asuntos relacionados con la planeacion, seguimiento de prioridades y
coordinacion interinstitucional.

La presente relacién no implica la creacidon de unidades administrativas distintas a las previstas en
la estructura correspondiente, sino la identificacidn del puesto que integra funcionalmente la
Jefatura para efectos de organizacidn interna, consulta administrativa y desarrollo del perfil de
puesto.

V. Desarrollo de Perfiles de Puesto

Los perfiles de puesto constituyen instrumentos técnico-administrativos de consulta y orientacion
organizacional, cuyo propésito es identificar de manera sistematica el objetivo del puesto, sus
funciones esenciales y complementarias, asi como los conocimientos y habilidades requeridos para
el adecuado desempefio de las responsabilidades inherentes a cada cargo.

Su elaboracién se realiza con base en la estructura organica y funcional prevista en el presente
Manual, las atribuciones conferidas por el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta y la
naturaleza funcional de cada dependencia, procurando que su contenido refleje las actividades
sustantivas que caracterizan el desempefio de cada puesto.

Los perfiles contenidos en el presente apartado deberdn interpretarse de manera complementaria
con las disposiciones juridicas aplicables, las instrucciones emitidas por el superior jerdrquico
competente y las necesidades propias del servicio publico, sin que ello implique la creacion,
modificacion o limitacion de atribuciones distintas a las previstas en el marco normativo vigente.

En consecuencia, el perfil de puesto que integra la Jefatura de Gabinete se desarrolla conforme a la
relacidn de puestos adscritos descrita en el apartado anterior, considerando la estructura organica
y funcional interna de la dependencia y la naturaleza estratégica, transversal y de coordinacion
institucional que corresponde al cargo, a lo que se desarrolla lo siguiente:
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VL.l Jefe De Gabinete

A. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Gabinete.

Area de adscripcion: Jefatura de Gabinete.

Dependencia de adscripcidn superior: Presidencia Municipal.
Superior jerarquico: Persona titular de la Presidencia Municipal.

B. Objetivo del Puesto

Coordinar y articular la aplicacién de las politicas publicas, prioridades y lineas estratégicas del
Gobierno Municipal, mediante el seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza, la
coordinacion de los gabinetes y sus juntas, la vinculacidn institucional y politica de la Presidencia
Municipal y la evaluacion de los asuntos transversales a cargo de las dependencias y entidades
municipales, con la finalidad de favorecer la coherencia, unidad y cumplimiento de los programas,
acuerdos y objetivos del Gobierno Municipal.

Asimismo, corresponde al puesto apoyar técnicamente a la Presidencia Municipal en la articulacion
transectorial de los Gabinetes Tematicos, la conduccidon de las mesas de coordinacién que no
cuenten con figura gerencial, el seguimiento de la demanda ciudadana y la generaciéon de
informacidn estratégica para la toma de decisiones gubernamentales.

C. Funciones del Puesto

149
Funciones Esenciales ‘ ‘Funciones Complementarias
Impulsar las acciones del Gabinete hacia un Integrar informacion, reportes, indicadores,
enfoque estratégico, procurando su alineacion concentrados y documentos ejecutivos que
con los planes, programas e instrumentos permitan conocer avances y asuntos
operativos municipales. prioritarios.
Convocary coordinar el desahogo de las Juntas , , .
. . P Integrar ordenes del dia, agendas, minutas,
de Gabinete y presidirlas cuando asi lo instruya . e A
. . . . acuerdos, listas de seguimiento y demas
la persona titular de la Presidencia Municipal o g
! . documentacién de apoyo para las Juntas de
ante su ausencia, dando seguimiento a la .
! Gabinete.
agenda de acuerdos que se derive.
- ., Solicitar e integrar informacién de las
Participar en los procesos de planeacion vy . . .
., . dependencias y entidades relacionada con
evaluacidén del Plan Municipal de Desarrollo y S
avances, indicadores, programas, metas vy
Gobernanza. , s
lineas estratégicas.
Gestionar la relaciéon del Gobierno Municipal
con las personas integrantes de los sectores Preparar informacién, antecedentes y
civil, privado y académico del Consejo de mecanismos de seguimiento para facilitar la
Participacion y Planeacion para el Desarrollo vinculacion institucional con sus integrantes.
Municipal.
[+
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

Colaborar con las Gerencias de Gabinete
Tematico en la evaluacion y seguimiento del
trabajo y desempeio de las dependencias
municipales respecto de las metas establecidas
en los instrumentos de planeacidn estratégica.

Identificar atrasos, impedimentos, necesidades
de coordinacion o asuntos que requieran
atencién transversal y ponerlos a consideracién
de las instancias correspondientes.

Asumir la conduccién y coordinacién de las
Mesas de Gabinete Temadtico que se
establezcan y operen sin figura gerencial,
procurando su funcionalidad y alineacién con
los objetivos institucionales.

Organizar reuniones, mecanismos de
seguimiento y canales de comunicacion
necesarios para el trabajo colaborativo de las
dependencias participantes.

Verificar y coordinar la funcionalidad vy
operacion de los gabinetes y favorecer su
articulaciéon transectorial, asi como la de las
mesas de coordinacion y trabajo colaborativo
necesarias para el desempefio de la
Administracion Publica Municipal.

Facilitar el intercambio de informacion,
acuerdos y mecanismos de coordinacidn entre
gabinetes y dependencias cuando los asuntos
requieran intervencién conjunta.

Coadyuvar con la Gerencia de la Ciudad vy
Centro Historico para favorecer el adecuado
trdmite, atencidn y resolucién de la demanda
ciudadana que ésta capte.

Dar seguimiento institucional a los asuntos
cuya atencidon requiera coordinacion entre
distintas dependencias municipales.

Asegurar que se mantengan activos los canales
y ventanillas institucionales de recepcién de
solicitudes de servicio para la ciudadania.

Recabar informaciéon sobre su operacion y
canalizar las necesidades de atencion o
coordinacion que sean detectadas.

Analizar e informar a la Presidencia Municipal
sobre el estado de la opinién publica como
elemento de apoyo para la toma de decisiones
y el ejercicio de gobierno.

Integrar reportes, notas, analisis, tendencias y
demas informacién util para conocimiento de
la persona titular de la Presidencia Municipal.

Coordinar y promover las relaciones politicas
de la Presidencia Municipal en los dmbitos
municipal, estatal y con los distintos sectores
de la sociedad.

Mantener mecanismos de comunicacion y
vinculacion institucional que faciliten Ia
atencion de asuntos estratégicos de gobierno.

Rendir a la persona titular de la Presidencia
Municipal los informes inherentes a sus
funciones que le sean requeridos.

Desempefiar las demds actividades de
coordinacion, articulacion, seguimiento y
apoyo técnico que correspondan conforme ala
normatividad y a las instrucciones de la
Presidencia Municipal.

-
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D. Competencias Esenciales
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Conocimientos

‘Habilidades

Conocimiento general de la organizacién vy
funcionamiento de la Administraciéon Publica
Municipal.

Coordinaciéon estratégica y articulacién de
equipos multidisciplinarios.

Conocimiento de los instrumentos municipales
de planeaciéon, programacion, seguimiento y
evaluacion.

Analisis, priorizacidn y seguimiento de asuntos
de alta complejidad institucional.

Conocimientos generales
publicas, gobernanza
interinstitucional.

sobre politicas
y  coordinacién

Conducciéon de reuniones,
seguimiento de acuerdos.

concertacién y

Conocimiento del funcionamiento de los
Gabinetes Estratégico, Ampliado y Tematicos y
de sus mecanismos de coordinacion.

Capacidad para integrar y articular informacion
proveniente de distintas dependencias.

Nociones sobre participacién ciudadana,
vinculacién institucional y analisis de opinién
publica.

Interlocucién institucional
relaciones politicas y sociales.

y manejo de

Manejo de indicadores, reportes ejecutivos,
instrumentos de seguimiento v
documentacion estratégica.

Capacidad de sintesis, comunicacion ejecutiva
y apoyo a la toma de decisiones.

E. Requisitos Especificos de Elegibilidad y Ejercicio del Cargo

Ademas de los requisitos generales de contratacidon previstos en el Capitulo XIV del presente
Manual, la persona que ocupe la titularidad de la Jefatura de Gabinete debera cumplir con los
requisitos especificos establecidos en el Reglamento del Gobierno Municipal de Puerto Vallarta,

Jalisco:

|. Honorabilidad. Ser persona de reconocida honorabilidad.

1. Aptitud para el cargo. Contar con probada aptitud para desempefiar el cargo.

Fundamento normativo: Articulo 198 del Reglamento del Gobierno Municipal de Puerto Vallarta,

Jalisco.
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VIl. GERENCIA DE LA CIUDAD DEL CENTRO HISTORICO

Apartado A. Desarrollo General de la Dependencia

I. Objetivo y Ambito General de Actuacién

La Gerencia de la Ciudad del Centro Histérico es la instancia adscrita a la Presidencia Municipal
encargada de coordinar, articular y dar seguimiento a acciones, proyectos, estrategias y mecanismos
de gestidn institucional relacionados con el mejoramiento, ordenamiento, conservacion, activacién
y desarrollo integral del Centro Histérico de Puerto Vallarta, asi como con aquellos asuntos urbanos,
sociales, econdmicos, culturales, turisticos o de espacio publico que requieran una visidon estratégica
de ciudad.

En el ambito de sus competencias, le corresponde impulsar la coordinacién entre dependencias
municipales, sectores sociales, econémicos, culturales, turisticos, vecinales y demdas actores
vinculados con la vida urbana del Centro Histérico, procurando que las acciones de gobierno se
desarrollen con enfoque integral, ordenado y articulado.

Asimismo, la Gerencia contribuye al seguimiento de proyectos, diagndsticos, necesidades, acuerdos
y propuestas relacionadas con la funcionalidad urbana, imagen, identidad, movilidad, convivencia,
aprovechamiento del espacio publico, actividad econdmica, patrimonio, turismo y calidad del
entorno urbano del Centro Histérico, conforme a las instrucciones de la Presidencia Municipal y sin
sustituir las atribuciones técnicas, operativas, normativas o regulatorias de las dependencias
competentes.

Il. Atribuciones Generales

Para efectos de sistematizacién administrativa y con fundamento en las disposiciones contenidas
en el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta, corresponden a la Gerencia de la Ciudad del
Centro Histdrico, entre otras, las siguientes atribuciones generales:

e Coordinar, articular y dar seguimiento a acciones, proyectos y estrategias institucionales
orientadas al mejoramiento, conservacion, ordenamiento y desarrollo integral del Centro
Histdrico de Puerto Vallarta.

e Impulsar la coordinacidn entre dependencias municipales competentes para la atencién de
asuntos relacionados con imagen urbana, espacio publico, movilidad, servicios,
infraestructura, actividad econdmica, turismo, cultura, convivencia social y funcionalidad
urbana del Centro Histérico.

e Promover mecanismos de gestion, seguimiento y vinculacion que permitan atender
necesidades, problematicas, propuestas y proyectos relacionados con el Centro Histdrico y
su entorno inmediato.

e Fungir como instancia de enlace entre la Presidencia Municipal, las dependencias
municipales y los sectores sociales, vecinales, econdmicos, turisticos, culturales o
institucionales vinculados con la dinamica del Centro Histdrico.

e Coadyuvar en la identificacion, integracion y seguimiento de proyectos, diagndsticos,
recorridos, acuerdos, reportes o propuestas que contribuyan al mejoramiento urbano,
social, econémico, cultural y turistico del Centro Histérico.
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e Dar seguimiento a los acuerdos, instrucciones, compromisos o asuntos estratégicos
relacionados con el Centro Histérico, procurando su canalizacidn a las dependencias
competentes y el seguimiento institucional correspondiente.

e Promover una visién integral de ciudad en la atencién de los asuntos del Centro Histodrico,
procurando la articulacién de acciones municipales con criterios de orden, conservacién,
identidad, funcionalidad, convivencia y desarrollo sostenible.

e Coordinar reuniones, mesas de trabajo, recorridos o mecanismos de didlogo con areas
municipales, actores sociales, sector privado, organizaciones, vecinos o instituciones
relacionadas con la gestidn del Centro Histdrico.

e Integrar informacidn, reportes, antecedentes, diagndsticos, propuestas o documentos de
seguimiento que permitan informar a la Presidencia Municipal sobre el estado, necesidades,
avances o areas de oportunidad del Centro Histérico.

e Coadyuvar con las dependencias competentes en la atencidn de asuntos relacionados con
ordenamiento, uso del espacio publico, mantenimiento, imagen urbana, promocion,
conservacion, activacion econdmica o actividades institucionales en el Centro Historico.

e Procurar que las acciones impulsadas desde la Gerencia se desarrollen sin sustituir las
atribuciones técnicas, normativas, regulatorias, operativas o sancionadoras que
correspondan a otras dependencias municipales.

e Ejercer las demas atribuciones de coordinacion, gestién, seguimiento, vinculacion y apoyo
estratégico que le confieran las disposiciones aplicables o le sean instruidas por la persona
titular de la Presidencia Municipal, conforme a la naturaleza de sus funciones.

Apartado B. Estructura Organizacional Interna 153
lll. Estructura Organica y Funcional Interna

La Gerencia de la Ciudad del Centro Histdrico se integra como una instancia de coordinacion

estratégica adscrita a la Presidencia Municipal, orientada a la gestién urbana, articulacidn
institucional, vinculacién social y seguimiento de acciones relacionadas con el mejoramiento,
conservacioén, ordenamiento, activacion y desarrollo integral del Centro Histérico de Puerto Vallarta.

Por tratarse de una Gerencia con integracion nominal compacta, su estructura funcional se organiza
a partir de lineas de trabajo vinculadas con la gestién integral del Centro Histérico, la coordinacion
transversal con dependencias municipales, la vinculacion con sectores sociales, econdmicos,
turisticos, culturales y vecinales, asi como el seguimiento de proyectos, acuerdos y necesidades
relacionadas con dicha zona.

GERENCIA DE LA CIUDAD DEL CENTRO HISTORICO

¢ Gestion Integral del Centro Histdrico

¢ Coordinacion Interinstitucional y Transversal

¢ Vinculacién Social, Econdmica, Turistica y Comunitaria

¢ Seguimiento de Proyectos, Acuerdos y Necesidades Urbanas
¢ Integracion de Informacion para la Gestiéon Urbana
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. Funcion Organizacional General
Funcional

Conduce la coordinacidn estratégica, gestion institucional vy
Gerencia de la Ciudad del | [seguimiento de acciones, proyectos, acuerdos vy asuntos
Centro Histdrico relacionados con el mejoramiento, ordenamiento, conservacion,
activacion y desarrollo integral del Centro Histérico.

Articula necesidades, propuestas, problematicas, diagndsticos,
Gestion Integral del Centro | [recorridos y acciones institucionales relacionadas con el
Historico funcionamiento urbano, social, econdmico, cultural y turistico del
Centro Histérico.

Facilita la comunicacion y colaboracién entre dependencias
municipales competentes para atender asuntos que requieren
intervencién conjunta, canalizacion institucional o seguimiento
transversal.

Coordinacién
Interinstitucional y
Transversal

Promueve la relacidon institucional con vecinos, comerciantes,
prestadores de servicios, organizaciones, sectores turisticos,
culturales, sociales y demas actores vinculados con la dinamica del
Centro Histérico.

Vinculacion Social,
Econdmica, Turisticay
Comunitaria

Da seguimiento a proyectos, acuerdos, compromisos, reportes,
propuestas y asuntos estratégicos relacionados con el Centro
Historico, procurando su canalizacién y atencién por las areas
competentes.

Seguimiento de Proyectos,
Acuerdos y Necesidades
Urbanas

Organiza informacién, antecedentes, reportes, diagndsticos,
Integracion de Informacidn | |recorridos, propuestas y documentos ejecutivos que permitan
para la Gestion Urbana informar a la Presidencia Municipal sobre el estado, necesidades y
areas de oportunidad del Centro Histérico.

Las lineas funcionales descritas deberan entenderse como ejes internos de gestion urbana,
coordinacidn institucional y seguimiento estratégico, sin que ello implique la creacién de unidades
administrativas independientes o estructuras jerarquicas adicionales. Su operacion dependera de
las instrucciones de la Presidencia Municipal, la naturaleza de los asuntos atendidos y la
participaciéon de las dependencias municipales competentes conforme a la materia
correspondiente.

Apartado C. Integracion de Puestos y Perfiles
IV. Relacion de Puestos Adscritos
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De conformidad con la estructura funcional de la Gerencia de la Ciudad del Centro Histérico, y
considerando la integracidn nominal identificada para el presente Manual, los puestos adscritos se
desarrollan conforme a lo siguiente:

Gerencia de la Ciudad del Centro Historico:
VII.lI Gerente de la Ciudad del Centro Histdrico

Al tratarse de una instancia de coordinacidén estratégica con integracidn nominal compacta, la
relacion de puestos adscritos se concentra en la persona titular de la Gerencia de la Ciudad del
Centro Histdrico, quien coordina las funciones de gestidn urbana, articulacién institucional,
vinculacidn social, seguimiento de proyectos, atencion de necesidades urbanas y enlace con actores
vinculados con la dindmica del Centro Histdrico.

La presente relacion no implica la creacion de unidades administrativas distintas a las previstas en
la estructura correspondiente, sino la identificacion del puesto que integra funcionalmente la
Gerencia para efectos de organizacién interna, consulta administrativa y desarrollo del perfil de
puesto.

V. Desarrollo de Perfiles de Puesto

Los perfiles de puesto constituyen instrumentos técnico-administrativos de consulta y orientacion
organizacional, cuyo propdsito es identificar de manera sistematica el objetivo del puesto, sus
funciones esenciales y complementarias, asi como los conocimientos y habilidades requeridos para
el adecuado desempeiio de las responsabilidades inherentes a cada cargo.

Su elaboracidn se realiza con base en la estructura orgdnica y funcional prevista en el presente
Manual, las atribuciones conferidas por el Reglamento de Gobierno de Puerto Vallarta y la
naturaleza funcional de cada dependencia, procurando que su contenido refleje las actividades
sustantivas que caracterizan el desempefio de cada puesto.

Los perfiles contenidos en el presente apartado deberan interpretarse de manera complementaria
con las disposiciones juridicas aplicables, las instrucciones emitidas por el superior jeradrquico
competente y las necesidades propias del servicio publico, sin que ello implique la creacion,
modificaciéon o limitacion de atribuciones distintas a las previstas en el marco normativo vigente.

En consecuencia, el perfil de puesto que integra la Gerencia de la Ciudad del Centro Histérico se
desarrolla conforme a la relacion de puestos adscritos descrita en el apartado anterior,
considerando la estructura organica y funcional interna de la dependencia y la naturaleza
estratégica, territorial, urbana y de coordinacidn institucional que corresponde al cargo, a lo que se
desarrolla lo siguiente:
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VII.I Gerente De La Ciudad Del Centro Histoérico

A. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Gerente de la Ciudad del Centro Histérico.
Area de adscripcion: Gerencia de la Ciudad y Centro Histérico.
Dependencia de adscripcidn superior: Presidencia Municipal.
Superior jerarquico: Persona titular de la Presidencia Municipal.

Por la naturaleza de la dependencia, el puesto ejerce funciones de apoyo y auxilio operativo, gestion
ciudadana, coordinacidn interinstitucional y vinculacién directa entre el Gobierno Municipal y las
personas habitantes y visitantes del Municipio, particularmente en la Cabecera Municipal, la franja
turistica y el Centro Histérico.

La capacidad de gestion y resolucion de la Gerencia deberd ejercerse dentro de su propio ambito
funcional y de los recursos que tenga asignados. Cuando la atencidn material o la determinacion de
un asunto corresponda normativamente a otra dependencia, su intervencidon consistirda en
gestionar, coordinar, facilitar, canalizar y dar seguimiento, sin sustituir las atribuciones técnicas,
regulatorias o decisorias de la autoridad competente.

B. Objetivo del Puesto

Dirigir la captacion, gestién, atencion y, dentro del ambito de competencia de la Gerencia,
resolucidn agil de las demandas y necesidades cotidianas de las personas habitantes y visitantes del
Municipio, especialmente aquellas relacionadas con la Cabecera Municipal, su franja turistica y el
Centro Histérico, mediante la vinculacién directa con la ciudadania y la coordinacién operativa con
las dependencias municipales competentes, con la finalidad de facilitar respuestas oportunas,
mejorar las condiciones del entorno urbano y fortalecer la capacidad del Gobierno Municipal para
atender las necesidades cotidianas de la ciudad.

156

Asimismo, corresponde al puesto coordinar estrategias y mecanismos de vinculacion
interinstitucional que faciliten la atencién de asuntos relacionados con servicios basicos, movilidad,
vialidad, espacio publico, prevencion social y demds materias que incidan en la funcionalidad de la
zona, asi como impulsar acciones especificas orientadas a la conservacién, mantenimiento, rescate,
promocién y desarrollo del Centro Histdrico.

C. Funciones del Puesto

Funciones Esenciales ‘ ‘Funciones Complementarias

Captar las demandas, necesidades y peticiones
de personas residentes y visitantes de la
Cabecera Municipal, la franja turistica y el
Centro Histdrico, procurando darles un curso
oportuno hacia su atencién o resolucion.

Mantener mecanismos de registro,
seguimiento y monitoreo que permitan
identificar el estado y evolucion de los asuntos
recibidos.

= Puerto Vallarta, Jalisco
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

Gestionar de manera agil la atencién vy
tramitacién de las demandas ciudadanas que
requieran la intervencién de las dependencias
municipales competentes.

Canalizar asuntos, solicitar informacion,
recabar avances y mantener comunicacion con
las dreas responsables hasta conocer el curso
dado a cada gestion.

Resolver directamente aquellos asuntos que
correspondan al ambito funcional de Ia
Gerencia y puedan ser atendidos mediante sus
recursos y capacidades asignadas.

Identificar los asuntos que excedan su
competencia y canalizarlos oportunamente a la
autoridad que corresponda.

Elaborar el programa operativo vy
presupuestario anual de la Gerencia,
considerando las necesidades de atencion
ciudadana y los recursos requeridos para el

desarrollo de sus funciones.

Integrar informacidn sobre necesidades
recurrentes y prioridades que pueda contribuir
a la planeacién y fortalecimiento presupuestal
de las dependencias ante las que se efectien
gestiones.

Proponer, socializar y fijar estrategias
ejecutivas y mecanismos de coordinacién
formal y vinculacién interinstitucional con las
dependencias municipales que resulten
pertinentes para la atencidn cotidiana de los
asuntos de la ciudad.

Organizar reuniones, mesas de trabajo y
mecanismos de seguimiento para facilitar la
coordinacion  diaria entre las  areas
participantes.

Facilitar las operaciones de las dependencias
competentes en materias de servicios basicos,
movilidad, vialidad, espacio publico vy
prevencion social, manteniendo coordinacién
con las Direcciones responsables.

Recabar informacién territorial, ciudadana u
operativa que pueda contribuir a Ia
programacion y atencién de acciones por parte
de las dependencias competentes.

Proponer a las dependencias competentes
planes de limpieza, circulacion vehicular y
demds operativos especiales que resulten
necesarios con motivo de dias
conmemorativos, eventos masivos 0
temporadas altas que impacten al Centro
Historico.

Participar en las reuniones de planeacién y
seguimiento requeridas para favorecer |la
adecuada coordinacién de dichos operativos.

Coadyuvar en el disefio, proposicion,
formulacion y actualizacién del Plan de Manejo
del Centro Histdrico, procurando su alineacion
con los objetivos establecidos para su
conservacion, mantenimiento, rescate,
promocién y desarrollo.

Integrar diagndsticos, propuestas, demandas
ciudadanas, antecedentes e informacion
generada por las dependencias y actores
vinculados con el Centro Histérico.

Impulsar programas de adopcidon de espacios
publicos con la participaciéon de particulares,

Promover mecanismos de corresponsabilidad
ciudadana orientados al cuidado,

-
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Funciones Esenciales

‘Funciones Complementarias

empresas y organizaciones asentadas en el
Centro Histérico y la franja turistica.

mantenimiento y embellecimiento de los

espacios comunes.

Auxiliar a la persona titular de la Presidencia
Municipal en los asuntos vinculados con el
Consejo Ciudadano del Centro Histérico,
particularmente aquellos relacionados con
entorno urbano, seguridad, servicios basicos y
mejoramiento, proteccién, aprovechamiento y
promocioén del poligono.

Preparar informacion, antecedentes, reportes
y mecanismos de seguimiento relacionados con
los asuntos que correspondan a dicha
vinculacion.

Dirigir y coordinar las dreas y mecanismos de
atencién, monitoreo, administracién y enlace
interdependencias que se encuentren
formalmente adscritos a la Gerencia.

Supervisar la integraciéon de informacién y el
seguimiento de los asuntos gestionados
mediante los canales de enlace establecidos
con otras dependencias.

D. Competencias Esenciales

Conocimientos ‘Habilidades

Conocimiento general del funcionamiento de

la Administracion Publica Municipal y de las L . L L
. . .. Gestion interinstitucional y coordinacién

dependencias relacionadas con servicios,

movilidad, vialidad, espacio publico, seguridad
y atencion ciudadana.

operativa entre dependencias.

Conocimiento general de las dindamicas
urbanas, sociales, econdmicas y turisticas de la
Cabecera Municipal, franja turistica y Centro
Histérico de Puerto Vallarta.

Identificacion y priorizacion de necesidades
cotidianas y problematicas territoriales.

Nociones sobre gestion ciudadana, prestacién
de servicios publicos y mecanismos
institucionales de canalizacion y seguimiento.

Atencién ciudadana, interlocucion y
construccion de acuerdos practicos.

Nociones sobre planeacién operativa vy
presupuestaria de una dependencia municipal.

Organizacion de recursos, seguimiento de
acciones y capacidad de respuesta.

Conocimientos generales sobre conservacion,
mejoramiento, funcionamiento y manejo
integral del Centro Histérico.

Analisis territorial y generacidon de propuestas
de intervencidn y coordinacion.

Conocimiento de los limites de actuacion vy
competencias generales de las dependencias

resolver
directamente, gestionar, canalizar, coordinar o

Criterio para distinguir entre

municipales con las que mantiene .. . ., i
L, solicitar la intervencién de otra autoridad.
coordinacion.
0
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Conocimientos ‘ ‘Habilidades ‘

Manejo de registros, reportes, indicadores,
expedientes y herramientas de seguimiento
ciudadano.

Seguimiento de asuntos, resolucién practica de
problemas y comunicacion ejecutiva.

E. Requisitos Especificos de Elegibilidad y Ejercicio del Cargo

Ademas de los requisitos generales de contratacidon previstos en el Capitulo XIV del presente
Manual, la persona que ocupe la titularidad de la Gerencia de la Ciudad del Centro Histdrico debera
cumplir con los requisitos especificos establecidos en el Reglamento del Gobierno Municipal de
Puerto Vallarta, Jalisco:

I. Honorabilidad. Ser persona de reconocida honorabilidad.
1. Aptitud para el cargo. Contar con probada aptitud para desempenar el cargo.

Fundamento normativo: Articulo 198 del Reglamento del Gobierno Municipal de Puerto Vallarta,
Jalisco.
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XIII. ALCANCE E INTERPRETACION DE LOS PERFILES DE
PUESTO Y CLASIFICACIONES ADMINISTRATIVAS

l. Objeto y Regla General de Interpretacion
El presente Capitulo tiene por objeto establecer los criterios para la adecuada interpretacion de los
perfiles de puesto contenidos en este Manual, particularmente cuando una misma descripcidn
funcional comprenda distintas denominaciones, clasificaciones administrativas o plazas que
compartan una naturaleza funcional comun.

Los perfiles deberan interpretarse de manera integral con la estructura organica y funcional de la
dependencia correspondiente, el Reglamento del Gobierno Municipal de Puerto Vallarta, la plantilla
de personal autorizada, los nombramientos y demads instrumentos juridicos, administrativos,
laborales y presupuestales que resulten aplicables.

La integracion documental de puestos dentro de un mismo perfil tiene como finalidad ordenar y
sistematizar las responsabilidades institucionales que comparten, sin sustituir los instrumentos que
individualizan las condiciones juridicas, administrativas o laborales de cada plaza o persona
servidora publica.

Il. Naturaleza Técnico-Administrativa de los Perfiles de Puesto

Los perfiles contenidos en el presente Manual constituyen instrumentos técnico-administrativos
para identificar el objetivo general, responsabilidades, funciones y competencias relacionadas con
el desempeio de los puestos que integran la Administracion Publica Municipal. 160
Por su naturaleza, los perfiles no constituyen tabuladores salariales, catalogos de valuacion de

puestos, nombramientos individuales, instrumentos de asignacién presupuestal ni documentos

destinados a determinar por si mismos las condiciones particulares de una relacién laboral.

En consecuencia, la descripcién funcional de un puesto deberd utilizarse como referencia para
comprender su participacion dentro de la organizacién municipal, sin atribuirle efectos distintos de
los que correspondan conforme a la normatividad y a los demas instrumentos administrativos
aplicables.

lll. Distincion entre Perfil, Plaza, Nombramiento, Clasificacidon y Adscripcion

Para efectos exclusivos de interpretacion del presente Manual, deberan distinguirse los siguientes
elementos:

Perfil de puesto. Descripcidn técnico-administrativa del objetivo, responsabilidades, funciones y
competencias asociadas a una determinada naturaleza de trabajo dentro de la Administracion
Pablica Municipal.

Plaza. Espacio nominal autorizado dentro de la plantilla de personal, identificado conforme a la
denominacion y demas elementos administrativos que correspondan.
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Nombramiento. Instrumento mediante el cual se formalizan las condiciones individualizadas bajo
las cuales una persona servidora publica ocupa o desempeiia determinado cargo o empleo,
conforme a la normatividad aplicable.

Clasificacion administrativa. Elemento de identificacidn nominal incorporado a la plantilla de
personal, incluyendo las clasificaciones A, B, C, R u otras que se encuentren institucionalmente
reconocidas. El presente Manual no atribuye a dichas clasificaciones un significado jerarquico,
funcional, laboral o remunerativo distinto del que resulte acreditado por las fuentes institucionales
correspondientes.

Adscripcion. Ubicacidon organica o funcional dentro de la cual se desarrolla el trabajo y que
determina el dmbito institucional, materia, procesos y responsabilidades sobre los que se concretan
las funciones del puesto.

La coincidencia en uno de estos elementos no supone necesariamente la coincidencia absoluta de
los demas.

IV. Nicleo Funcional Comun y Perfiles Agrupados

Cuando dos o mas denominaciones o clasificaciones administrativas sean desarrolladas mediante
un mismo perfil, deberd entenderse que comparten un ntcleo funcional comun, es decir, una
naturaleza general de trabajo suficientemente homogénea para permitir su descripcién conjunta
dentro del Manual.

La existencia de dicho nucleo comun no constituye, por si misma, una declaracién de identidad
absoluta entre las plazas comprendidas.

161

En particular, la incorporacion dentro de un mismo perfil no significa necesariamente que todas las
plazas desarrollen de forma idéntica cada actividad, con la misma frecuencia, intensidad,
especializacion, complejidad, carga de trabajo, ambito material, grado de responsabilidad o
condiciones de prestacién del servicio.

Las funciones esenciales y complementarias incluidas en el perfil expresan el marco institucional
comun dentro del cual podran desarrollarse las actividades correspondientes, cuya concrecion
dependerd del ambito de adscripcidn, los procesos institucionales en los que intervenga la plaza, las
responsabilidades que legitimamente le correspondan y los demas elementos aplicables a su
desempeno.

V. Tratamiento de las Clasificaciones Administrativas
Las clasificaciones administrativas A, B, C, R u otras reconocidas en la plantilla de personal deberan
conservarse para efectos de identificacion nominal cuando corresponda.

La existencia de una clasificacion administrativa diferente no genera, por si misma, una diferencia
funcional que deba ser creada o inferida mediante el presente Manual. De igual manera, la
incorporacién de diferentes clasificaciones dentro de un perfil comun tampoco implica que dichas
clasificaciones sean idénticas para todos los efectos administrativos, presupuestales o laborales.
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El Manual se limitard a describir aquellas diferencias funcionales que cuenten con sustento
verificable y evitard atribuir significado a las clasificaciones administrativas cuando éste no pueda
determinarse a partir de las fuentes institucionales correspondientes.

VI. Adscripcion y Concrecion del Alcance Funcional
Las funciones de cada puesto deberan entenderse dentro del ambito material y competencial de la
dependencia, unidad administrativa o drea en la que se encuentre adscrito.

Por ello, puestos que compartan una misma denominacion o naturaleza funcional pueden participar
en materias, procesos, tramites, servicios o actividades institucionales diferentes en atencion a su
adscripcion.

La coincidencia de acciones generales tales como apoyar, integrar, registrar, elaborar, revisar,
atender, dar seguimiento, organizar o canalizar informacién no implica necesariamente identidad
material del trabajo cuando dichas acciones recaigan sobre materias, procedimientos,
responsabilidades o ambitos institucionales distintos.

La adscripcion debera utilizarse, por tanto, como un elemento indispensable para contextualizar el
contenido de los perfiles y determinar el alcance concreto de las responsabilidades descritas.

VII. Perfiles de Puesto y Condiciones Laborales y Remunerativas

El presente Manual no tiene por objeto determinar, fijar, modificar ni homologar remuneraciones.
El sueldo, prestaciones y demds condiciones laborales correspondientes a cada plaza se regiran por
los nombramientos, presupuestos de egresos, tabuladores, plantillas, disposiciones normativas,
condiciones generales de trabajo y demas instrumentos juridicos y administrativos que resulten
aplicables.

En consecuencia, la inclusién de distintas plazas, denominaciones o clasificaciones administrativas
dentro de un mismo perfil no constituye, por si sola, acto de homologaciéon salarial ni
reconocimiento de equivalencia absoluta de las condiciones laborales o remunerativas existentes
entre ellas.

De igual manera, dicha integracion tampoco podrd utilizarse por si misma para desconocer los
derechos que legitimamente correspondan a una persona servidora publica cuando se acrediten los
supuestos previstos por la normatividad aplicable.

VIII. Situaciones Juridicas Individualizadas y Condiciones Preexistentes

La expedicién, actualizacién o aplicacidon del presente Manual no modifica por si misma las
condiciones juridicas o laborales individualizadas que se encuentren vdlidamente reconocidas
mediante nombramientos, disposiciones normativas, presupuestos, condiciones generales de
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trabajo, instrumentos colectivos, actos administrativos o cualquier otra fuente juridicamente
aplicable.

Tales condiciones deberan analizarse conforme a su propio origen, naturaleza y fundamento.

La existencia de una condicidn individual reconocida a determinada plaza o persona servidora
publica no se extendera automaticamente a otras por la sola circunstancia de compartir un perfil de
puesto; del mismo modo, el presente Manual no podrd utilizarse para extinguir, restringir o
desconocer derechos validamente reconocidos.

IX. Valor y Alcance del Perfil en los Andlisis de Equivalencia Funcional

Cuando resulte necesario analizar la posible equivalencia entre dos o mds plazas, el perfil de puesto
constituird un elemento de referencia dentro de una valoracién integral y no deberd utilizarse
aisladamente como prueba concluyente de identidad o diferencia laboral.

El andlisis debera considerar, en lo que juridicamente resulte aplicable, la denominacién y
naturaleza de las plazas, los nombramientos, la adscripcidn, los servicios efectivamente prestados,
el dmbito material de actuacién, las responsabilidades, el nivel de autoridad, la jornada, las
condiciones bajo las cuales se desarrolla el trabajo y los demas elementos objetivos que permitan
determinar la situacidn concreta.

La coincidencia de denominacién, clasificacién administrativa o perfil no sustituye el analisis de las
condiciones juridicas y materiales bajo las cuales se desempefia cada plaza.

X. Revision Especial de Perfiles Agrupados

Cuando un perfil comprenda distintas denominaciones o clasificaciones administrativas y exista
informacidn institucional que permita advertir diferencias relevantes entre las plazas comprendidas,
debera realizarse una revision especifica para determinar el tratamiento documental procedente.
La revisién podra conducir a alguno de los siguientes resultados:

1. Perfil comin con alcance interpretativo. Procederd cuando las plazas compartan
efectivamente el mismo nucleo funcional y no existan diferencias sustantivas acreditadas
que justifiquen su separacion. El perfil conservard agrupadas las denominaciones o
clasificaciones correspondientes e incorporara la precisidon relativa al alcance del perfil
comun.

2. Perfiles separados. Procederdn cuando se acredite que las denominaciones o clasificaciones
comprendidas desarrollan funciones sustantivamente diferentes, poseen responsabilidades
distintas, actuan en ambitos materiales diferenciados o cuentan con niveles de autoridad
que impidan considerarlas parte de un mismo nucleo funcional.
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La eleccidn entre estas modalidades se realizara con base en las fuentes institucionales disponibles
y nunca mediante la creacién artificial de funciones, jerarquias o responsabilidades con la finalidad
de justificar diferencias administrativas o laborales previamente existentes.

Xl. Regla Final de Salvaguarda e Interpretacion
Las disposiciones del presente Capitulo tienen una finalidad exclusivamente organizacional e
interpretativa y deberan aplicarse en concordancia con el marco constitucional, legal,
reglamentario, laboral y presupuestal aplicable.

Ninguna disposicién del Manual podrd interpretarse como renuncia anticipada, restriccion o
desconocimiento de derechos laborales, ni como reconocimiento automatico de equivalencias
juridicas, funcionales, administrativas, presupuestales o salariales entre plazas.

Cuando exista controversia respecto de la equivalencia de funciones, condiciones de trabajo,
remuneraciones o derechos individuales, ésta deberd resolverse a partir de los hechos acreditados,
los instrumentos juridicos aplicables y la determinaciéon de la autoridad competente, sin atribuir al
contenido de un perfil de puesto un efecto juridico aislado distinto de su naturaleza técnico-
administrativa.
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XIV. REQUISITOS DE CONTRATACION

I. Disposiciones Generales

El ingreso de personas al servicio de la Administracion Publica Municipal estara sujeto al
cumplimiento de los requisitos de contratacién establecidos en el Reglamento Interior del Trabajo
del H. Ayuntamiento de Puerto Vallarta, Jalisco, asi como, cuando corresponda, a los requisitos
normativos especificos que resulten exigibles atendiendo a la naturaleza, atribuciones o
responsabilidades del puesto de que se trate.

Los requisitos previstos en el presente Capitulo tienen cardcter general para efectos de la
integracion de los expedientes de ingreso y contratacion del personal municipal y deberan
observarse conforme a los procedimientos administrativos establecidos por la dependencia
competente en materia de gestion humana.

La incorporacién de estos requisitos al Manual tiene por objeto sistematizar y facilitar su consulta,
sin crear condiciones adicionales de ingreso ni modificar, ampliar o restringir las previstas en la
normatividad aplicable.

Il. Requisitos Generales de Contratacion
I. Edad minima. Tener dieciséis afios cumplidos como minimo. En caso de tratarse de una persona
menor de edad, debera presentar el documento de autorizacion expedido por la STPS.

Il. Acta de nacimiento. Presentar acta de nacimiento.

lll. Antecedentes penales. Presentar carta de no antecedentes penales vigente.

IV. Escolaridad. Presentar comprobante del ultimo grado de estudios, mediante certificado, carta
de pasante, titulo o documento que corresponda. Cuando el cargo no exija escolaridad minimay la
persona aspirante no cuente con estudios comprobables, deberd presentar una carta en la que
manifieste dicha situacion.

V. Acreditacion profesional. Las personas profesionistas deberdn acompafiar la documentacion con
que acrediten los estudios correspondientes y presentar cédula profesional cuando el cargo lo
requiera.

VI. Comprobante de domicilio. Presentar comprobante de domicilio.

VII. Solicitud de empleo o curriculum. Presentar solicitud de empleo elaborada o curriculum, el cual
debera contener correo electrénico y numero telefénico personal.

VIII. Licencias necesarias para el ejercicio de las funciones. Presentar las licencias que, conforme a
la normatividad aplicable, al perfil del puesto o a la naturaleza de las funciones a desempeiiar dentro
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de la Administracidon Publica Municipal, resulten necesarias para el ejercicio del cargo o empleo
correspondiente.

IX. Formato “3 de 3 contra la violencia”. Suscribir el formato correspondiente, mediante el cual la
persona aspirante declare, bajo protesta de decir verdad, no encontrarse en alguno de los siguientes
supuestos:

a) Haber sido persona condenada o sancionada mediante resolucién firme por violencia familiar y/o
doméstica, o cualquier agresion de género en el dmbito privado o publico.

b) Haber sido persona condenada o sancionada mediante resolucién firme por delitos sexuales,
contra la libertad sexual o la intimidad corporal.

c) Haber sido persona condenada o sancionada mediante resolucién firme como deudora
alimentaria o morosa que atente contra las obligaciones alimentarias, salvo que acredite estar al
corriente del pago o que cancele en su totalidad la deuda, y que no cuente con registro vigente en
algun padrén de deudores alimentarios.

X. Certificado médico. Presentar certificado médico.
XI. Clave Unica de Registro de Poblacién. Presentar la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

XIl. Constancia de situacion fiscal. Presentar constancia de situacién fiscal con una antigliedad no
mayor a tres meses.

Xlll. Numero de Seguridad Social. Presentar la asignacion del Numero de Seguridad Social (NSS).

XIV. Identificacion oficial. Presentar identificacion oficial expedida por el Instituto Nacional 166
Electoral (INE), tratandose de personas mayores de edad.

XV. Cartas de recomendacion. Presentar dos cartas de recomendacion.

lll. Requisitos Normativos Vinculados al Puesto

Ademas de los requisitos generales sefialados en el apartado anterior, toda persona que ingrese al
servicio del H. Ayuntamiento deberd cumplir con los requisitos normativos especificos que
correspondan al puesto que desempeiiara, de conformidad con el Reglamento Interior del Trabajo,
el Reglamento del Gobierno Municipal de Puerto Vallarta, Jalisco, y demas disposiciones aplicables.

La exigencia de licencias, acreditaciones profesionales u otros documentos vinculados directamente
con la naturaleza de las funciones debera encontrarse sustentada en la normatividad aplicable o
derivar expresamente de las condiciones establecidas para el ejercicio del cargo o empleo
correspondiente.

Los conocimientos, habilidades y demds competencias descritas en los perfiles de puesto contenidos
en el presente Manual tienen cardcter orientador respecto del desempeifio esperado y no
constituyen, por si mismos, requisitos adicionales de contratacién, salvo cuando alguna
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disposicion normativa establezca expresamente determinada condicidn como obligatoria para
ocupar o ejercer el cargo.

Los requisitos sefialados en este Capitulo tienen por objeto identificar y sistematizar las condiciones
generales aplicables al ingreso del personal y no limitan las facultades de la dependencia
competente en materia de gestion humana para verificar su cumplimiento, integrar los expedientes
correspondientes y aplicar los procedimientos administrativos que resulten procedentes conforme
a la normatividad vigente, sin que ello implique la creacion de requisitos sustantivos adicionales a
los normativamente establecidos.

IV. Requisitos Especificos Establecidos por la Normatividad

Determinados empleos, cargos o funciones publicas podran encontrarse sujetos a requisitos
especificos de elegibilidad, designacion o ejercicio, adicionales a los requisitos generales de
contratacidn previstos en este Capitulo, cuando éstos se encuentren expresamente establecidos en
el Reglamento del Gobierno Municipal de Puerto Vallarta, Jalisco, o en la normatividad aplicable.

En estos casos, los requisitos especificos deberdn sefialarse dentro del perfil de puesto
correspondiente, con el propdsito de identificar claramente las condiciones particulares que
normativamente resulten exigibles para el desempeno del cargo.

Tratandose de las personas titulares de dependencias o cargos de primer nivel respecto de las cuales
el Reglamento establezca requisitos particulares, éstos se consignaran en el Apartado E. Requisitos
Especificos de Elegibilidad y Ejercicio del Cargo del perfil respectivo.

Los requisitos especificos previstos para determinado puesto serdn complementarios a los
requisitos generales de contratacidn establecidos en este Capitulo y no deberan interpretarse como
extensivos a otros puestos cuando la normatividad no disponga expresamente su aplicacion.
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XV. AUTORIZACION DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacion y Perfiles de Puesto, Tomo I. Presidencia Municipal, se emite
como instrumento técnico-administrativo de consulta, organizacidn y orientacion institucional, con
el propdsito de establecer la estructura organica, funcional y jerdrquica de las dependencias que
integran el presente tomo, asi como la relacidn de puestos adscritos y los perfiles correspondientes.

Su contenido fue integrado con base en las disposiciones aplicables del Reglamento de Gobierno de
Puerto Vallarta, Jalisco, asi como en los criterios administrativos establecidos para la organizacion,
sistematizacidn y actualizacidn de los instrumentos internos de la Administracion Publica Municipal.

La autorizacién del presente Manual tiene por objeto validar su uso como documento institucional
de referencia para la consulta, aplicacidn, actualizacién y seguimiento de la organizacion interna de
las dependencias comprendidas en el Tomo |, sin que su contenido implique la creacidn,
modificacién o supresidon de atribuciones, plazas, categorias, nombramientos o condiciones
laborales distintas a las previstas en la normatividad aplicable.

En virtud de lo anterior, se autoriza el presente Manual de Organizacion y Perfiles de Puesto, Tomo
I. Presidencia Municipal, para los efectos administrativos correspondientes.

COORDINA VALIDA E INTEGRA
168
Dr. Angel Marcial Carrillo Lic. Luz Divina Castellon Alvarez
Gerente de Organizacion y Fortalecimiento Oficial Mayor Administrativa y de Gestion
de la Funcién Publica Humana
AUTORIZA

Arq. Luis Ernesto Munguia Gonzalez
Presidente Municipal de Puerto Vallarta, Jalisco

Nota: El presente Manual debera interpretarse conforme al marco juridico aplicable, a las atribuciones
conferidas a cada dependencia y a las actualizaciones administrativas que, en su caso, sean aprobadas por las
instancias competentes.
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