Oficio DT/1343/2024, DT/1344/2024

Expediente: DT/1343/2024, DT/1344/2024

Folio PNT: 140290424001352, Folio 140290424001353
Sentido: Afirmativo.

(Ordinario, version publica)

Solicitante.

Presente.

En seguimiento a la solicitud presentada ante esta Direccién de Transparencia del

H. Ayuntamiento de Tlajomulco de Zuriga, se desprende lo siguiente:
Que pidi6 el solicitante:

“ Perfiles de puesto y funciones .”(sic).

Resolutivos:

l.- Esta Direccién de Transparencia es competente para dar seguimiento a su

solicitud.

ll.- La informacién solicitada se gestion6 con la Oficialia Mayor de este

Ayuntamiento, de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco.

lil.- En respuesta a su solicitud, no obstante que no menciona de que area
requiere los perfiles de puestos y funciones, la Direccién General de
Administracion a través de su enlace de transparencia Gerardo Sanabria

Romero, remite oficio niimero DGA/447/2024, en el cual informa lo siguiente:

En atencién a su expediente 1343 y 1344/2024 le remito copia simple de las
primeras 20 copias correspondientes a los perfiles de puesto, el resto (Un total de
1,399 de un total de 473 perfiles) una vez exhibido el comprobante de su pago.

Por lo anteriormente descrito, se ponen a su disposicion las copias simples
previo pago de los derechos correspondientes. Se hace del conocimiento
que el costo por copia simple por cada hoja (a partir de la vigésima primera)
es de $1.00 peso, costo de acuerdo a la Ley de Ingresos del Municipio de
Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, para el ejercicio fiscal 2024, Articulo 144,

fraccion VIII, inciso a).

Higuera 70, Centro, 45640 Tlajomulco de ZUiiga, Jal.
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Los pagos se realizan en la planta baja, del Centro Administrativo Tlajomulco
(CAT), ubicado en la calle higuera nimero 70, colonia centro, de lunes a

viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Total de copias simples a pagar: 1,399

Es importante sefalar que la reproduccién de los documentos se llevara a
cabo una vez que presente el recibo de pago correspondiente en la Direccién
de Transparencia y de conformidad al articulo 89 fraccién V de Ila Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus

Municipios.

Cabe mencionar que dicha informacién se entregara en versién publica, ello
para salvaguardar los datos personales clasificados como confidenciales,
esto en virtud de lo establecido en el ordinal 3° fraccién 9 de la Ley de

Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujeto Obligado.

Adicionalmente, esta Direccién de Transparencia lo invita a consultar el
Portal de Transparencia donde podré consultar los reglamentos y asi
advertir facultades y obligaciones de cada uno de los puntos.

https://tlajomulco.gob.mx/transparencia-ciudadana/articulo8/marco_normativo

FARCE MORMATIVG

| RRLAENTOS ICENTES

Una vez abierto el navegador escribir la direccién web y/o enlace proporcionado

https://tlajomulco.gob.mx/transparencia-ciudadana/articulo8/marco _normativo,dar

clic y se desplegara el menu con los reglamentos, a continuacién dar clic en el

3283 4400 Higuera 70, Centro, 45640 Tlajomulco de Z0iiga, Jal
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archivo para realizar el filtro que desee.

FUNDAMENTACION

El sentido de respuesta tiene fundamento en lo establecido en el articulo 86 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios, que a la letra dice: Articulo 86. Resoluciéon de informacion —
Sentido: 1.- La Unidad puede resolver una solicitud de informacién publica en
sentido: I. Afirmativo, cuando la totalidad de la informacién solicitada si pueda ser
entregada, sin importar los medios, formatos o procesamiento en que se solicitoé;
Asi como de conformidad con los arabigos 83 punto 2 fraccién Il, 84 punto 1, 85
de la ley de la materia. Asi como de conformidad con los arabigos 83 punto 2
fraccion Il, 84 punto 1, 85 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

En caso de que no reciba respuesta en tiempo y forma o que no esté conforme
con la misma, podra acudir al Instituto de Transparencia e Informacién Publica de
Jalisco, para interponer Recurso de Revision:

solicitudeseimpugnaciones@itei.org.mx.

Sin mas por el momento, quedo a ustedes para cualquier duda o comentario al
respecto.

A
Atentamente,

ot

Tlajomulco de Zdﬁiga;: UaI?sco a 13 d¢ agosto del 2024.

ERALISMOIEXICANO, AS/ COMO DE LA LIBERTAD Y
LA SOBERANIA DE LOS ESTADOS”

“2024 ANO DEL BICENTENARIO D

Lo (la) invitamos a visitar el portal de transparencia de este Gobiemo Municipal en la liga

https://www.tlajomulco.qob.mx/, donde podra encontrar informacién que puede ser de su interés.

3283 4400 Higuera 70, Centro, 45640 Tlajor
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Direccion de Administracion de Personal
icialia Mayar Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuiiga 2021 - 2024 Y!:ﬁjhmuiw es by

o DESCRIPCION DE PUESTO

B R LSO

1. COORDINACION GENERAL: | Coordinador General de Gobierno Inteligente e Innovacion Gubernamental
2. DIRECCION GENERAL:
3, DIRECCION DE AREA:

4, JEFATURA:
51 NOMBRAMIEN*O:, , a - | Coordinador General de Gobierno Inteligente e Innovacién Gubernamental
5.2 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Presidencia
CATEGORIA DE LA PLAZA;
5.3 (A48, conhafa) (BRC T Confianza ot
5.4 |LUGARDETRABAJO: [oo o
| (Administracion de oficina o en campo)
5.6 | DOMICILIO / CIUDAD: : Higuera 70, Tlajomulco de Zudiga, Jal.

Impulsar el desarrollo de la Administracion Publica Municipal mediante modelos de gestion para la innovacion y mejora de sistemas,
optimizacion de recursos y procesos que permitan un eficiente desempefio.

Disefar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos que sean necesarios para agilizar y simplificar los

tramites y servicios que se lleven a cabo en la Coordinacion General, asi como de las dependencias municipales;
4 | Administrar y gestionar al interior de la administracion publica municipal los servicios tecnolégicos de enlaces de comunicacion,
' |internet, telefonia, radiocomunicaciones, servicios de impresion, asi como otros servicios de tecnologias de la informacion;
3 Proponer planes, programas y sistemas que tiendan al desarrollo y modernizacién administrativa Municipal soportada en esquemas
" |y modelos de productividad, efectividad, calidad total e innovacién,
4 Concentrar la informacion estadistica y geogréfica necesaria para mejorar la toma de decisiones y soportar los estudios de la propia
' | dependencia municipal;
5 Captar necesidades y atender quejas o sugerencias de la poblacion, para diagnosticar, programar e implementar acciones
* | innovadoras que brinden mayores beneficios a la comunidad,;
6. | Promover, disefar, implementar y ejecutar iniciativas de politicas publicas de ciudades inteligentes;
Disefiar y aplicar las politicas para la proteccion de activos de informacion, a través del tratamiento de amenazas que ponen en
7. | riesgo informacién que es procesada, almacenada y transportada por los sistemas de informacion del gobierno municipal, asi como
las facultades para proteger, auditar e interconectar datos en posesion de las areas
8 Las demas actividades que le encomienden sus superiores, y las que establezcan las leyes, normas y reglamentos en el ambito de
" | su competencia.
. T
o
8.1 INTERNAS: i G e b
Puesto / Area : Motivo:
1. | Toda la estructura de gobierno, alta direccion. Proyectos relacionados con tecnologias, tramites y servicios.

e L B S S S I S
Rev.0 01-01-2023 Pagina 1



&

Tlajomulco  es tdyo

L

[

A
|
3

w

Direccién General de Administracion
Oficio: DGA/447/2024
Asunto: Respuesta a solicitud 1343 'y 1344/2024

Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco @ 5 de agosto de 2024.

C. Melina Ramos Mufioz,
Directora de Transparencia.
Presente.

En atencidén a su expediente 1343 y 1344/2024 le remito copia simple de las
primeras 20 copias correspondientes a los perfiles de puesto, el resto (Un total de
1,399 de un total de 473 perfiles) una vez exhibido el comprobante de su pago.

Saludos cordiales.
Atentamente:

Municiplo de Tlajomulco

_ deZoiiga, Jalisco
DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION

L.C.P. Ver®nica Lucia Murillo Romo

Directora General de Administracion

“2024, Afio del Bicentenario del nacimiento del Federalismo Mexicano, asi como
la Libertad y Soberania de los Estados”
C.C.P-Archivo/GSR

€ covTtajomulco € cobiemwdeTtajomulco ’} www. tajomuleo.gob.rm
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Dependencia o Institucion: Motivo:

Proveedores

1 Organismos certificadores

" | Organismos Publicos
Dependencias Gubernamentales.

Proyectos relacionados con tecnologias, tramites y servicios,

o . Preparatoria o
1. 2 ! .
Primaria 2 Secundaria 3 Taonica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
% terminada ( 2 afios) 2 terminada & 5 Posigrata A
7. | Licenciatura o carreras afines: Ing. En Sistemas, Lic. En informatica.
8. | Area de especialidad requerida: Tecnologias de la Informacion

Expriencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1. | Tecnologias de la Informacion, tramites y servicios. 1 a2 afos.

xperiencia o habilidad pre:

1 Equipos de computo con sistemas
" | operativos Windows.

Computadora, impresora, telefonia, redes, etc.

“INSTITUCIONALES _ ~DEL PUESTO
1. | » Congruencia, Competencia, Honestidad, Innovacion,| ¢ Bulsqueda de informacion, Habilidad analitica, Pensamiento
Integridad, Inclusion. conceptual, Pensamiento estratégico, Flexibilidad.
INSTITUCIONALES (VALORES) PROFESIONALES (DEL PUESTO)

2 | ¢ Congruencia, Competencia, Honestidad, Innovacion,

; o Comunicacion, Autocontrol, Orientacion al cliente,
Integridad, Inclusion.

Comportamiento ético, Tolerancia a la presion.

i 0
: A

Motivo por el que lo ma

No aplica

3 Formas valoradas(v.gr. vales de
" | gasolina, recibos oficiales, entre otros)

No aplica

Linea de mando:

1. | Directa Administrativo

2. | Funcional 128 Administrativos y Técnicos

orcnje Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 10 % 3. | Sentado 70 %
2. | Caminando 20 % 4. | Agachandose constantemente: 10 %
TOTAL | 100.00%




13, Servidor Public

Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
. Coordinador General de Gobierno Inteligente . .
Cargo: o Innovacién Gubernamental Cargo: Presidente Municipal
13.1. Afo de 14.1 Ao de
Actualizacion: 2023 Actualizacion: 2023

Firma:

Nombre y cargo:

Lic. Cynthia Alejandra Vargas Navarro
Director de Administracién de Personal

15.1 Ao de
Actualizacion:

2023

e
Rev.0 01-01-2023
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% Direccién de Administracion de Persanal .
(?f_"’_‘""'f*’ Mayar Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zifiga 2021 - 2024 Tlajoruleo | es tuyo

DESCRIPCION DE PUESTO

Coordinador General de Gobierno Inteligente e Innovacién Gubernamental

Centro de Atencion de Tramites y Servicios

Planear, organizar, dirigir, supervisar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos establecidos, asi como desarrollar estrategias para el

buen desemperfio de su area de trabajo.

1. | Tomar decisiones oportunas para una optima gestion.

2. | Mantener un clima organizacional favorable que permita el desarrollo profesional y el bienestar general de sus colaboradores.

3. | Vigilar que se cumplan las regulaciones vigentes.

4. | Establecer relaciones con las areas dictaminadoras

5, Contar con mecanismos para comunicarse con todas las areas correqundientes al Centro de Atencion de Tramites, para evitar
poner en riesgo a sus colaboradores o a los ciudadanos que acuden a realizar sus tramites.

6. | Presentar informes de actividades a su superior.

7. | Desarrollar planes estratégicos para garantizar el buen funcionamiento del Centro de Atencién de Tramites a mediano y largo plazo.

8. | Identificar fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas del Centro de Atencion de Tramites y Servicios.

9. | Gestion de recursos (presupuesto, recurso humano, tecnolégico).

10. | Diserio e implementacion de procedimientos administrativos y sustantivos.

1. ls:fllsc g;r;:tse s;t;\./idades que encomienden sus superiores, y las que establezcan las leyes, normas y reglamentos en el ambito de

Rev. 0 01-01-2023
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8.1 INTERNAS:

Puesto

I»&feé: B

Motivo:

Presidente Municipal, Secretario

1. | Coordinador General, Director General, Jefes y Coordinadores

de Area.

General, Sindico, Regidores,
Relacion laboral / revision de documentacion correspondiente.

8.2

EXTERNAS: - oo P Heaiie

;‘:;«,

Dependencia o

fﬁsﬂuciéf Motivo:

1. | Ciudadania.

Remision del tramite o servicio, para la resolucion del mismo, asi
como la Atencion a la Ciudadania.

o1 ESCOLARIDAD:

R s asibi L e &
1. Primaria Secundaria 3, | Proparatnae
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
% terminada (2 anos) 2 terminada X . Postgrado

7. Licenciatura o carreras afines:

Ingenieria, Administracion, Marketing, Contabilidad y Derecho.

8. | Area de especialidad requerida:

Funciones Directivas.

9.2 EXPERIENCIA:  Experiencia minima rec S o

o A
Experiencia en: ¢+ Durante cuanto tiempo?

Experiencia en las funciones del puesto, mencionadas en el punto
7. Asi como, en atencién de calidad a ciudadanos, manejo de
conflictos. Conocimientos y experiencia en sistemas de gestion
ISO de calidad y de antisoborno. Experiencia en sistemas de
medicion para incrementar la productividad, conocimientos sobre
los procesos en general de gobiernos locales. Conocimientos de
los tramites y servicios conforme a la reglamentacion aplicable, asi
1. | como al catalogo de mejora regulatoria. Experiencia en manejo de
personal, en gestion de cambios y en andlisis de procesos para
incrementar la eficiencia y la eficacia en la atencion y en gestion
de los tramites, atender a los ciudadanos en liempo y forma,
conforme a la reglamentacion aplicable. Experiencia en sistemas
tecnologicos de medicion y en manejo de software, para reportes
ejecutivos de resultados conforme a la periodicidad solicitada por

1 a2 anos.

el coordinador.
9.3 Experiencia o habilidad previa en: para desempefiar ¢

Equipos de oficina, industriales, conocimientos practicos de

1. software, habilidades comunicativas e interpersonales. Computadora, impresora, telefonia, copiadora, étc
R T N s
INSTITUCIONALES DEL PUESTO
Responsabilidad organizacional, Orientacion por el . ; . . ;
1 ’ order;"l la calidadylagprecisién GestiényAdapta‘():ién all ’ lee_r.azgo, I?ensamlento Estratégico, Capacidad de Gestion,
cambi'o ! Habilidades interpersonales, Orientacion a resultados
INSTITUCIONALES (VALORES) PROFESIONALES (DEL PUESTO)
2 | ® Congruencia, Competencia, Innovacion, Honestidad, Capacidad de resolucion de problemas, Responsabilidad,
’ Integridad, Inclusion. Autonomia y Proactividad, Resistencia a la presion.

WMM“'

Rev. 0 01-01-2023
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Man

Motivo por el que lo maneja:

. 1 PO

Cheques al po

e T 3
Linea de mando:

ejo de dinero;
1. | En efectivo No aplica
rtador No aplica

e

{¢

' No. De personas:

Formas valoradas (v.gr. vales de
gasolina, recibos oficiales, entre otros)

No aplica

1. | Directa

6 Directivo

Funcional

80 Operacional

Porenje Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 % 3. | Sentado 70 %
2. | Caminando 10 % 4. | Agachandose constantemente: 10 %
TOTAL | 100.00%

De 20 a 50 afios, Sexo indistinto. Con conocimientos de administracion, marketing, contabilidad, derecho.

Actualizacion:

2023

Actualizacion:

Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
c . Director General del Centro de Atencion de c 2 Coordinador General de Gobierno Inteligente e
iR Tramites y Servicios. A1ge: Innovacién Gubernamental
13.1. Afo de 14.1 Aio de 2023

Firma:

Nombre y cargo:

Lic. Cynthia Alejandra Vargas Navarro
Director de Administracion de Personal

15.1 Ao de
Actualizacién:

2023

Rev, 0 01-01-2023
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Direccion de Administracién de Personal

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiuga 2027 - 2024

DESCRIPCION DE PUESTO

ol
Tlajornulce  es by

1. COORDINACION GENERAL: | Coordinacién General de Gobierno Inteligente e Innovacion Gubernamental
2 DIRECCiON GENERAL; ¥ Direccion General del Centro de Atencion de Tramites y Servicios

3. DIRECCION DE AREA Direccion de Gestion de Tramites

4 JEFATURRL A am st

5.1 | NOMBRAMIENTO:

5.2 | PUESTO AL QUE REPORTA:

% » B d 2 Y
CATEGORIA DE LA PLAZA:
53 | ase; confianzay = o L Confianza 40 Hrs.
5.4 |LUGARDE TRABAJO: = | GAT 05 =46 fies
“* | (Administracion de oficina 0.en campo)
5.6 DOMlCILlO.ICIUDAD.:' 1 e :f Higuera 70, Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco.

Coordinar, instruir, supervisar, auxiliar, vigilar y evaluar el desempefio de las actividades del personal de la Direccion, asi como al
personal de escritorios del area de atencion, esto para continuar con el desarrollo y seguimiento adecuado de tramites.

L it _ 7. FUNCIONES DEL
[ 4. | Asumir la responsabilidad de las dudas del ciudadano y seguirlos hasta su resolucion. ]
{ 2, l Participar en reuniones y capacitaciones de mejoramiento de procesos. j
iws. Vigilar los _procedimientos y normas establecidas para el desarrollo de sus funciones con la finalidad de cumplir con las
| especificaciones sefaladas y contribuir con la consecucion de metas propuestas.
[ 4] Mantenerse a la vanguardia de los desarrollos de la dependencia y aplicar las mejores practicas a las areas de mejora. l
(5. l Fijar objetivos y metas, y motivar a sus colaboradores para su consecucion. ]
[ 6. ‘ Conocer el Catalogo de Tramites y Servicios del Municipio. l
Ft’ ] Responsable de tomar decisiones informadas y oportunas en situaciones que se presenten en beneficio del tramite l
! 8. | Brindar apoyo y orientacién a dudas y/o problemas que surjan correspondientes a temas de construccion. ]
9 BrindarIe: una atencién oportuna con el ﬁ.n de ofrecer la asistencia requerida de manera eficiente y oportuna, ejecutando alternativas
" | de solucion que coadyuven a la resolucion del tramite.
10. ls_f:sc g;;;gtse :;gvidades que encomiende su superior inmediato, ylo las que establezcan las leyes y reglamentos en el ambito de

v BT
8.1 INTERNAS: ' G :
Puesto / Area: Motivo:
1. | Directores, Jefes y Coordinadores de Area. Relacion laboral / revision de documentacion correspondiente.
8.2 EXTERNAS: Tl L b ) T L B P e e S :
Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | Ciudadania. Atencion y recepcion del tramite solicitado.

M

Rev.0 01-01-2023 Pagina 1



B ; Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
% terminada (2 afos) B terminada X €. Postgrado %
7. | Licenciatura o carreras afines: Ingenieros, Administracion de empresas, Marketing, Contabilidad, o Derecho.
8. | Area de especialidad requerida: Funciones Directivas / Administrativas
s A R P m e

(queric

Experiencia en:
Conocimiento del ciclo de atencién al cliente, de manera
1. | que pueda orientar y atender al ciudadano. Ser una persona
muy ordenada, y pegada a procedimientos.

9.3 Experiencia o habilida ]

E quibs de cma. manejo del aquee Office, en eecn
1. | Excel. Trabajar bajo presion y con fechas de entrega. Entre
otros requeridos para el desempeiio del puesto.

o 28

DEL PUESTO

INSTITUCIONALES
* Responsabilidad organizacional, Orientacién por el : . ; -
1. i R : . = Liderazgo, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Gestion,
g;‘if&'o'a calidad y la precision. Gestion y Adaptacion al habilidades interpersonales, orientacién a resultados
INSTITUCIONALES (VALORES) PROFESIONALES (DEL PUESTO)
= Capacidad de resolucién de problemas, Responsabilidad en el

* Congruencia, Competencia, Innovacién, Honestidad,
Integridad, Inclusion.

trabajo, Autonomia y Proactividad, Resistencia a la presion.

4 A

maneja:

Manejo de dinero: Motivo pore
1. | En efectivo No aplica 3, | Formas valoradas (v.gr. vales de No aplica
al portador No aplica ' | gasolina, recibos oficiales, entre otros)

Ti de trajo que supervisa:
1. | Direct 38 Supervision de programas de trabajo, ademas del cumplimiento de las normas y
* priegie directrices del Centro de Atencion de Tramites.

Revision de proceso de los tramites correspondientes a su area

Linea de mando: No. De personas:

2. | Funcional 44

Porcetaje Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 % 3. | Sentado 70 %
2. | Caminando 10 % 4. | Agachandose constantemente: 10 %
TOTAL |100.00%

De 20 a 50 afios, Sexo indistinto. Con conocimientos de Administracion, Marketing, Contabilidad, o Derecho.

Péna 7




Firma:

Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Director de Gestion de Tramites. Cargo: Direccidn G%?:r:?lltg:;%eenri?::iiz Atencién de
13.1. Ao de 14,1 Ao de
Actualizacién: 2023, Actualizacién: 2023.
¢t R
Firma:
Noiih ) Lic. Cynthia Alejandra Vargas Navarro
QMuIe y-Carge: Director de Administracién de Personal
15.1 Ao de
Actualizacion : 2023.

M
2
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y Direccion de Administracién de Personal »
ql.fmf‘ff‘_”'ay"’ Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zasiga 2021 - 2024 Tajomuice s téyo

- DESCRIPCION DE PUESTO

SRR

1. COO| BIN | Coordinacion General de Gobierno Inteligente e Innovaciéon Gubernamental
2. DIRECCION GENES
3. QIRIE@QIO N DE Direccion de Administracion de Proyectos Gubernamentales

(%Q’:%gh% : Confianza 40 Hrs

Oficina

et

as actividades asignadas para la ejecucion de los proyectos y procesos de la coordinacién, mediante

Coordinar y dar seguimiento a |

herramientas de gestion de proyectos, ademas de gestionar la informacion necesaria para la implementacion de los mismos.

1. | Recibir por parte de las dependencias, los proyectos solicitados.

2. | Planificar los proyectos del area, gestionando el equipo de trabajo, estableciendo objetivos y calendarizando actividades.

Ejecutar los proyectos del area mediante la supervision del cumplimiento de las actividades programadas, monitorear los tiempos,
actualizaciones y modificaciones mediante herramientas de gestion de proyectos.

4, { Gestionar con las dependencias involucradas, la informacion necesaria para la implementacion del proyecto.

5. | Resguardar la informacion de interaccién del proyecto.

6. | Documentar los cambios solicitados por las dependencias, mediante minutas o correos.

7. | Informar a sobre los avances a los directores duefios de los sistemas.

8. | Concluir los proyectos y coordinar la entrega con las partes interesadas.

Las demas actividades que encomiende el jefe inmediato o y las demas que establezcan las leyes y reglamentos en el ambito de su
competencia.

Motivo:

“Puesto / Area :_
1. | Todas Revision y/o aplicacion de Proyectos

s i RS

Dependencia oelnstltuclon: Motivo:

1. | No aplica No aplica

B e e e
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9.1 ESCOLARIDAD:

1 Primaria 2. Secundaria 3. Preparatoria o
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
% terminada ( 2 afios) - terminada X 6. Postgrado

7. | Licenciatura o carreras afines:

Lic. En Administracion

8. | Areade espemahdad requenda

9.2 EXPERIENCIA:

ExpenenCIa en:

Administracion

¢ Durante cuént tiempo?

1. | Administracion

9.3 Experiencla o habilidad previa e

1 Equipos de oficina,
| desempenio del puesto.

1 a 2 anos.

INSTITUCIONALES

DEL PUESTO

Integridad, Inclusién.

9 « Congruencia, Competencia, Honestidad,

Innovacion,

» Calidad en el trabajo, Administracion, Preocupacion por el orden y
la claridad.

INSTITUCIONALES (VALORES)

PROFESIONALES (DEL PUESTO)

= Congruencia, Competencia, Innovacio
Integridad, Inclusion.

n,

Honestidad,

« Comunicacion efectiva, Comportamiento ético, Empatia.

Tipo de trabajo que supervisa:

1.4 RESPGM, ABILIDAL :
Manejo de dinem' Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No apli‘ca Formas valoradas(v.gr. vales de No:aplics
2. | Cheques al portador No aplica gasolina, recibos oficiales, entre otros)
4.2 REﬁPQNS&Bﬂ- SUPERVISI! > aplic e B e L

Linea de mando: No. De personas:
1. | Directa 1 Administracion de Proyectos
2. | Funcional No aplica

Porcentaje

Porcentaje v

1. | De pie (sin caminar) 0 % 3. | Sentado 80 %
2. | Caminando 20 % 4. | Agachandose constantemente: 0 %
TOTAL | 100.00%

; OBSERVAGION&S: De 25 a 50 afios, Sexo indistinto. Con Carrera Profesional, con experiencia en administracion.

Rev. 0 01-01-2023
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Firma: Firma:

Nombre: Nombre:

Cargo: Director de Administracién de Proyectos Cara: Coordinador General de Gobierno Inteligente e
) Gubernamentales go: Innovacion Gubernamental

13.1. ARo de 14.1 Ao de

Actualizacion: 2023. Actualizacion: 2023.

Firma:
Nomb . Lic. Cynthia Alejandra Vargas Navarro
it 50 i Director de Administracion de Personal
15.1 Ao de
Actualizacion: 2023.
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P i
R Oficialia Mayor Gobierne Municipal de Tlajomulco de Zadiga 2021 - 2024 Tlajomuico | estiyo
DESCRIPCION DE PUESTO
— x e e R RaneE

1. COORDINACION GENERAL: | Coordinacion General de Gobierno Inteligente e Innovacion Gubernamental

2. DIRECCION G.ENERAL:;; | Direccién General del Centro de Atencion de Tramites y Servicios
3. DIRECCION DE AREA:
4. JEFATURA: s

Difecclén de Atencién Ciudadana

5.1 | NOMBRAMIENTO:

Director de Atencion Ciudadana.

5.2 | PUESTO AL QUE ﬁEPORTA g Coordinacion General de Gobierno Inteligente e Innovacion Gubernamental

.| CATEGORIA DE LA PLAZA!
5.3 (base, confianza)’ ¢ !-AZA - Confianza - 40 Hrs.
5.4 | LUGAR DE TRABAJO: AT ' 08:00 - 16:00
| (Administracion de oficina o en campo) i
5.6 | DOMICILIO / CIUDAD: Higuera 70, Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco.
e R e et i Rl

Brindar una buena atencion a la ciudadania del Municipio, gestionando sus peticiones resolviéndolas con consultas, y proponiendo a su
vez soluciones. Asi mismo orientar a los colaboradores a su cargo respecto a temas y funcionalidades correspondientes al Area de

Atencion Ciudadana.

1. | Coordinar y supervisar actividades con los jefes de area.

2. | Participar en reuniones y capacitaciones de mejoramiento de procesos.

Vigilar los procedimientos y normas establecidas para el desarrollo de sus funciones con la finalidad de cumplir con las
especificaciones sefialadas, y contribuir con la consecucion de metas propuestas.

4. | Mantenerse a la vanguardia de los desarrollos de la dependencia y aplicar las mejores précticas a las areas de mejora.

Verificar que los procesos de los tramites se realicen con apego a la normatividad, con el objetivo de garantizar el correcto ejercicio
del mismo.

6. | Realizar reuniones donde se reciba informacion concerniente a los asuntos del Centro de Atencidn de Tramites

7. | Disefio e implementacion de procedimientos administrativos y sustantivos.

8. | Notificar pbsibles irregularidades en el proceso del desarrollo de tramites.

9. | Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

Las demas actividades que encomiende su superior inmediato, y/o las que establezcan las leyes y reglamentos en el @&mbito de
su competencia.
Rev.0 01-01-2023 Pagina 1
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rea: ; ' ~ Motivo:
»  Relacion laboral
Revision de documentacion correspondiente

e Remision del trdmite o servicio para la resolucion del
mismo.

1. | Directores, Jefes y Coordinadores de Area

Motivo:
1. | Ciudadania. Recepcion del tramite y asesorias

_ . Preparatoria o |
1 Prim 3 4 :
imaria 2 Secundaria 3 Teécnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
% terminada (2 afios) By terminada A B, Postgrado 3
7. | Licenciatura o carreras afines: Ingenieros, Administracion de empresas, Marketing, Contabilidad, o Derecho.
8. | Area de especialidad requerida: Funciones Directivas / Administrativas.

ot

a1 ]

Experiencia en:
Conocimiento del ciclo de atencion al cliente, de manera
1. {que pueda orientar y atender al ciudadano. Ser una
persona muy ordenada, y pegada a procedimientos.

 RARST ¢ ANl Lo g8 ) 5 'J 1 USO G B ndk 3 84
Equipos de oficina, manejo del paquete Office, en especial
1. |Excel. Trabajar bajo presién y con fechas de entrega.
Entre otros requeridos para el desemperio del puesto.

"DEL PUESTO

" INSTITUCIONALES
= Responsabilidad organizacional, Orientacién por el 1 :
1. 7 S 3 ) « Liderazgo, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Gestion,
g;%egib'a calidad y la precision. Gestion y Adaptacion al habilidades interpersonales, orientacion a resultados
INSTITUCIONALES (VALORES) PROFESIONALES (DEL PUESTO)
2 | " Congruencia, Competencia, Innovacion, Honestidad, | * Capacidad de resolucién de problemas, Responsabilidad en el
: Integridad, Inclusion. trabajo, Autonomia y Proactividad, Resistencia a la presion.

S NG CC

> ge anole; |

w14 5
Manejo de dinero:

Motivo or el u lo maneja: ;

1. | En efectivo No aplica 3, | Formas valoradas (v.gr. vales de Nojablica
2. | Cheque No aplica " | gasolina, recibos oficiales, entre otros)
11.2 RESPONS VISION: : :
No. De personas: Tipo de trabajo que supervis,
1. | Directa 14 Revision de turnos para la atencion en Célula de tramite.
2. | Funcional 68 Proceso de Atencion de los turnos entregados a cada célula de tramites

e Pagina 2



Porcentaje ' Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 10 % 3. | Sentado 70 %
2. | Caminando 10 % 4. | Agachandose constantemente: 10 %
TOTAL | 100.00%

ok

OBSERVAGIONES:

De 20 a 50 afios, Sexo indistinto. Con conocimientos de Administracion, Marketing, Contabilidad, o Derecho.

Firma: Firma:
Nombhre: Nombre:
Coordinacién General de Gobierno Inteligente
Cargo: Director de Atencion Ciudadana. Cargo: e Innovacion Gubernamental.
13.1. Ano de 14.1 Afio de
Actualizacidn: 2023. Actualizacion: 2023.

Firma:
Nomb rao: Lic. Cynthia Alejandra Vargas Navarro
ombre y cargo: Director de Administracién de Personal
15.1 Ao de
Actualizacion : 2023,
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- Direccion de Administracion de Personal -
Oficialia Mayor Gobierno Municipal de Tlajamulco de Zufiiga 2021 - 2024 Tlajomulco | es tiyo

- o DESCRIPCION DE PUESTO

40 horas.

Mejorar la administracién publica en términos de calidad y de productividad, orientada a la eficiencia y a las necesidades y expectativas
de los ciudadanos, a través de la mejora y la medicion de los procesos a través de la normatividad correspondiente.

5 ,“ "‘ TR o]

1 Formular y ejecutar los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de la Direccién, asi como autorizar los propios de las
' | areas a su cargo.

2. | Impulsar las acciones de la Direccion hacia un enfoque estratégico que contribuyan con los planes y programas municipales.

Disefiar, implementar y promover los procesos estratégicos fundamentales para impulsar e incrementar la productividad de las
dependencias de la administracion publica gubernamental.

Disefiar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos que sean necesarios para agilizar y simplificar los
4. | tramites y servicios que se lleven a cabo en la Coordinacion General, asi como de las dependencias de la administracion publica
municipal.

Emitir, recomendar, auditar y medir indicadores de productividad gubernamental, para desarrollar el monitoreo continuo de la
productividad en el servicio.

6. | Promocionar e implementar sisternas de mejora continua en la estructura organizacional.

Planear, operar, asesorar, capacitar y supervisar el buen funcionamiento de los sistemas de productividad gubernamental, asi como
la promocién e implementacion de nuevos sistemas de mejora.

i v i
Puesto / Area : Motivo:
Servidores publicas de las diferentes dependencias del Mejora en los Sistemas de gestion; incrementar la productividad
Municipio de las dependencias.

i :{; b (8
Dependencia o Institucion:

o
Motivo:
1 p d " . : do cartirisadish Auditorias para la certificacion de diversos estandares

. roveedor externo: organismo de ce iAtemacionales

P S
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1 Primaria 2. Secundaria 3. Preparaloria o
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) 8. terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Administracion, Ingenieria Industrial o carrera afin.

Area de especialidad requerida:

Experiencia en:

g,Durant cunto uemp?

Optimizacion de procesos, administracion, manuales de procedimientos, estructura
organizacional.

Administracion de procesos

Eduipos “de oficina, v

ales, de

De 2 a 5 afios.

1. |seguridad, entre otros requeridos para Computadora, impresora, telefonia.
el desempefio del puesto:
INSTITUCIONALES DEL PUESTO ]
. e - i « Habilidad de negociacion, resolucion de  problemas,
1. ::zm:ig?\z'reszt;?tl)eir:gﬁt'uci:)isgoz:?ebgl{x%asdﬁunf:::gzndad' pensamiento analitico, toma de decisiones, orientacion de
! ! servicio, planificacion, pensamiento critico,
INSTITUCIONALES (VALORES) PROFESIONALES (DEL PUESTO)
, | » Profesionalismo, Sustentabilidad, Austeridad, Sencillez, | * Poder de decision, trabajo en equipo, negociacion, resolucion de

Transparencia, Innovacion.

flexibilidad, innovacion.

problemas, planificacion, bisqueda y andlisis de la informacion,

Manejo de dinero:

st

Motivo por el que lo maneja:

¥l

1. | En efectivo No-aplica 3 Formas valoradas(v.g_r. vales de No aplica
2. | Cheques al portador No aplica gasolina, recibos oficiales, entre otros)
11,2 RESPONSABIL! i
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 2 a 10 personas Seguimiento a los sistemas de gestion.
2. | Funcional Mas de 200 personas | Sistemas de gestion, indicadores.

Porcentaje Porcentaj
1. | De pie (sin caminar) 10 % 3. | Sentado 80 %
2. | Caminando 10 % 4. | Agachandose constantemente: %
TOTAL |100.00%
OBSERX}ACW!JEQ&%% De 30 a 50 afios, Sexo indistinto, Titulado y con Cédula. Liderazgo.
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Firma: Firma:
Nombre: Nombre y
cargo:
: : . Coordinador General de Gobierno Inteligente e
Cargo: Director de Productividad Gubernamental Cargo: Innovasisn Gubernamental.
13.1. ARo de 14.1 Ao de
Actualizacion: 2023 Actualizacion: 2023

Firma:

Nombre y cargo:

Lic. Cynthia Alejandra Vargas Navarro
Director de Administracion de Personal

15.1 Ao de
Actualizacion:

2023
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Direccién de Administracién de Personal .
ORclalia Mayor Gabierno Municipal de Tlajomuleo de Z0figa 2021 - 2024 Tiajomuico  es toyo

DESCRIPCION DE PUESTO

1 COORDINAC[Q“%%# M{ | Coordinacién General de Gobierno Inteligente e Innovacion Gubernamental
2. DIRECCION GENERAL:
3. DIRECCION DE ARE
4. JEFACTURA:

| Direccién del Centro de Inteligencia Territorial

Director del Centro de Inteligencia Territorial

5.1 | NOMBRAMIENTO:

A e ol B N . . . »
5.2 PUESTD Al QUE | Coordinacion General de Gobierno Inteligente e Innovacién Gubernamental

AR

| Confianza

5.3 (base, confian
Tl it

40 Hrs.

5.4 | LUGAR DE TRABAJ(

{Administracion de ansf,g_o '_ Oficina

5.6 | DOMICILIO / CIUDAD:

CDEL'PUESTO: . R LS s

Desarrollar e implementar el sistema de informacion mediante herramientas tecnologicas y disefio metodologico, que permita disponer
de un conjunto de informacion la cual permita la toma decisiones en materia urbana y territorial.

1. | Administrar, crear y controlar los accesos y los usuarios de la Plataforma Mapa Digital

2. | Actualizar la cartografia y la generacion de nuevas capas de informacién de forma periédica

3. | Brindar soporte a los sistemas cartograficos del Municipio mediante la gestion de cambios y polizas de mantenimiento

Proporcionar informacion, capacitacion y herramientas necesarias para las Dependencias Municipales, a fin de integrar el Sistema
de Informacion Geografica Municipal a sus procesos diarios junto con la automatizacion de los mismos

Administrar y dar mantenimiento al Sistema de Informacion Geografica Municipal, a la Base de Dalos Geografica, la Plataforma
Mapa Digital y los Drones

6. | Integrar los datos, metadatos y servicios de informacion de tipo geogréfico

7. | Actualizar y mejorar el uso de la informacion geografica en la Plataforma Mapa Digital

Las demas actividades que encomiende el jefe inmediato o y las demas que establezcan las leyes y reglamentos en el ambito de su
competencia.

e

8.1 INTERNAS: _

7 RE whoo ST
Puesto / Area : Motivo:

1. | Personal del area Supervisar sus funciones encomendadas
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Motivo:

-l
=
(=]
jo)

=
=F
Q@

1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepara!ona 9
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) = terminada X 6. Posigrade

7. | Licenciatura o carreras afines:

Lic. Urbanismo, Ing. En Geomatica, Ing. En Geografia,

8. | Area de especialidad requerida: Directiva

Experiencia en:

‘ .g,Duante énto txepo?

Administracion de base de datos, Desarrollo de Software,

1 Equipos de oficina, entre otros requeridos para el
" | desempefio del puesto.

1 a2 afos.

Innovacion, Integridad, Inclusion.

INSTITUCIONALES DEL PUESTO
1.1° Congruencia, Competencia, Honestidad, | e Calidad en el trabajo, Administracién, Preocupacion por el orden

y la claridad.

INSTITUCIONALES (VALORES)

PROFESIONALES (DEL PUESTO)

PR Congruencia, Competencia, Innovacién, Honestidad,
’ Integridad, Inclusion.

Comunicacion efectiva, Comportamiento ético, Empatia.

| LORES:

Manejo de diero:

Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador
TP

No aplica

3 g v
Linea de mando

Formas valoradas(v.gr. vales de
gasolina, recibos oficiales, entre otros)

No aplica

1. | Directa 10

2. | Funcional 0

s Ll

Prcentaje Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 % 3. | Sentado 80 %
2. | Caminando 10 % 4. | Agachandose constantemente: 0 %
TOTAL | 100.00%

administrativas.

De 25 a 50 afios, Sexo indistinto. Con Carrera Profesional relevante al puesto, y con experiencia en funciones

Rev. 0 01-01-2023
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13, Servidor Publico:

Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
. ) : ; . 3 Coordinador General de Gobierno Inteligente e
Cargo: Director del Centro de Inteligencia Territorial | Cargo: Innovacion Gubernamental
13.1. Ao de 14.1 Afio de
Actualizacion: 2023, Actualizacién: 2023.

Firma:
. Lic. Cynthia Alejandra Vargas Navarro
Nombre y cargo: Director de Administracién de Personal
15.1 Ao de 2023
Actualizacion: )

Rev. 0 01-01-2023 Pagina 3



	1343_14082024_102253.pdf
	1343_14082024_102340.pdf

