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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion General de la Direccion de Control Animal, se
constituye como un instrumento de apoyo al proceso de modernizacién organizacional
del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar de forma clara y precisa
la estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada uno de
los 6rganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el Manual
de Organizacién General, por la razén consecuente de que permita a cada una de las
dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los procedimientos que
emanan del Plan de Desarrollo Municipal propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la administracién publica realizar dicho documento con
eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su actuar los
principios de trasparencia y rendicién de cuentas, pero cuidando siempre mantener un
dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios.

Es por ello que el Manual de Organizacién General de la Direccién de Control
Animal, tiene por objetivo proporcionar informacién de todas las funciones especificas,
requisitos, responsabilidades comprendidas y las condiciones que el puesto exige
para poder desempefiarlo adecuadamente, como una referencia obligada para lograr
el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas,
evitando la duplicidad de puestos y actividades.

El Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su articulo 20, fraccion X, faculta a Area de Planeacién,
Innovacién Gubernamental y Proyectos Especiales, proponer en coordinacién con la
Coordinacion General de Administracién e Innovacién Gubernamental, los
lineamientos generales para la elaboracion y actualizacién de los manuales de
organizacion y procedimientos al que habran de sujetarse las dependencias y
entidades que conforman la Administracién Municipal.

Y en el articulo 88, fraccién XLVIIl de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacién General de Administracién e Innovacién Gubernamental, registrar los
manuales de organizacién y procedimientos de las Dependencias.
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El Articulo 5° transitorio del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco., enuncia: que los manuales de organizacion
y procedimientos deberan ser elaborados por los titulares de las dependencias
municipales dentro de los 90 dias naturales, contados a partir de la entrada en vigor
del presente ordenamiento.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, el C. Tecutli José Guadalupe
Gémez Villalobos, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber; que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DE LA DIRECCION DE CONTROL
ANIMAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION

Resulta indispensable el trabajo en equipo de los diferentes actores relacionados
con la busqueda de generar condiciones favorables para el desarrollo sustentable y
equilibrado de todos sectores econémicos en el municipio, a través de la recopilacion,
analisis de informacién e implementacién de estrategias que permitan aumentar el
ingreso de sus habitantes y mejorar su calidad de vida; para lo cual ha considerado
necesario estructurar mecanismos de coordinacién en materia de promocién
econdmica que concilien los intereses sociales, publicos y privados.

Por tal motivo, la implantacién el manual de organizacién general de la Direccién
de Control Animal, es un instrumento metodolégico de la ciencia y técnica de la
administraciéon; es un medio de accién practica por excelencia, que ayuda
grandemente al proceso de organizacién.

Constituye un complemento ideal de los organigramas, o mejor dicho, se
complementan reciprocamente para dar informaciones claras y detalladas de la
estructura y de las unidades que la integran. Estas unidades se sefalan en los
organigramas solamente con su titulo, pero el manual de organizacion las describe
con detalle, en todo lo relativo a responsabilidades, tareas, atribuciones, deberes y
funciones.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

. Presentar una visién de conjunto del C.C.S.A

. Definir las funciones encomendadas para cada integrante de este C.C.S.A.

. Asegurar el cumplimiento correcto de las labores encomendadas al
personal del C.C.S.A.

. Evitar la repeticion de instrucciones y funciones para ahorrar tiempo y
esfuerzos en la ejecucion del trabajo.

. Facilitar la seleccion del personal requerido en el area del C.C.SA.

. Capacitar al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacién a sus
funciones.

. Proporcionar y generar el mejor aprovechamiento de recursos técnicos y
profesionales del C.C.S.A.

. Ofrecer un mejor servicio a la sociedad apegando a la responsabilidad y
funciones legales y normativas del C.C.S.A.
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M. AYUNTAMIENTO 2018

FUNDAMENTO LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS. Titulo
Quinto, Art. 115 Fraccion I, incisos a, b, ¢, d y e.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccién Il y IV.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO
DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo |, Art. 1y 2; Capitulo VIII, Art. 37, Fraccion |, 11,

XVI; Capitulo IX, Art. 40 Fraccién Il; Art. 41, Fraccién |, 11, 11 y IV; Art. 42, Fraccion |,
I, 10, IV, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44, Fraccion L L L 1V, V, VL, VL VI Art. 45 Fraceién
I, I, 1l; Art. 46.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE LAGOS DE
MORENO, JALISCO. TiTULO SEXTO, CAPITULO SEGUNDO, Seccién Sexta, Art.
84, fracciones l a IV, :
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MISION

Que la Direccion de Control Animal sea la instancia dependiente del
municipio, que proporcione la seguridad demandada por la ciudadania en la
prevencion de enfermedades zoonoticas, como la rabia, leptospiras, bricela y
parasitosis originada por canes y gatos callejeros, asi como mantener el equilibrio y
control de la ambulacion de estos animales en la calle y superar esto en la medida

de lo posible.

VISION

Que en las calles de la ciudad y las comunidades rurales disminuya de
manera considerable la presencia de canes y gatos para ofrecer una mayor
seguridad y salud a la ciudadania siendo esta la principal funcién de la Direccion de

Control Animal.
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VALORES:

Somos parte de una administracién cercana a las|

demandas y necesidades de la ciudadania,
Calidad brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos,
otorgamos los servicios oportunamente.

Poseemos empatia y calidad moral para atender a
todas las personas, con buena predisposicién para
Calidez recibirlos, escucharlos y entender sus problemas €
inquietudes para ayudarlos a encontrar la mejor

solucion.

Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con

i3 g buena actitud, comparierismo y entusiasmo|
Espiritu de servicio = :
desempefiamos nuestras funciones.
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General:

Disminuir de forma sobresaliente los riesgos de transmisién de
enfermedades zoonoticas, como la rabia y otras enfermedades de nuestro municipio
mediante la captura de canes y felinos sin duefio que deambulan por la ciudad y en
nuestras comunidades rurales.

Estratégicos:

1. Disminuir el nimero de canes y felinos en las calles dando rondines diarios
en las calles del municipio.

2. Contribuir al control de rabia y enfermedades zoonoticas enviando
encefalos para diagnostico una vez a la semana.

3. Atender eficiente y eficazmente los reportes ciudadanos diariamente.
Contribuir con los monitores regionales y nacionales de DX., de rabia
mediante él envié de encéfalos a diagndsticos enviando seis encéfalos por
semana para su examinacion.

5. Cumplir con las condiciones normativas legales y reglamentarias de la
Direccién de Control Animal

6. Realizar cuarentenas de forma eficaz y a tiempo en canes agresores
cubriendo un total de 10 dias habiles en mencionada cuarentena para su
monitoreo.

7. Ofrecer y proporcionar seguridad y confianza a las personas agredidas
mediante el cumplimiento profesional de la cuarentena y dar formato de
finalizacién de cuarentena en un maximo de tres dias habiles después del
término de la observacion.

8. Participar eficazmente en las campafias de vacunacién nacionales contra la
rabia en nuestra area de jurisdiccion y competencia una vez al afio y cuando

el sector salud y epidemiologia no lo soliciten.
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ESTS UC'ITURA ORGANICA
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Coordinacién General de Servicios .
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 Direccién de Alumbrado Piblico ]

Direccion de Aseo Hflhli:q ] Direccién de Mercados ]
Direccion de Agua Potable y
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‘Area de Instalaciones de la Feria ]

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 LAGOSt

IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00 :
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 13 . 474 74 204 01 MQREl}
www . laaosdemaoreno.aob.mx PUEBLC MGI



LAGOS

DE MORENO

] ND
N Avuuvahlluln |l“ ~1021

Organigrama Especifico

Director de Cantro de Contral §
Animal .
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS
DESCRIPCION DE PUESTOS:

DESCRIPCION DEL PUESTO
DIRECTOR DEL CENTRO CONTROL
ANIMAL

Revision Fecha
1M 29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Director del Centro Control
Nombramiento : Animal

Reporta a : Coordinador General de
Servicios Publicos Municipales

Dependencia . Coordinacién General de
Servicios Publicos Municipales

/.- PROPOSITO GENERAL:

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la jefatura,
con criterios de eficiencia, racionalidad y austeridad presupuestal que
permitan la atencion prioritaria de los programas sustantivos de la
dependencia en conformidad con la normatividad establecida Reglamento
Interior de la Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco.

I1l.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

Secretaria responsable recibir reportes de la ciudadania y canalizarlos al
personal para su pronta realizacion.

Auxiliar administrativo responsable realizar escritos, requisiciones,
vacaciones y formatos que el departamento requiera, asi como el manejo de
personal en entradas y salidas.

Auxiliar general se encuentra al pendiente de cualquier cosa que el
departamento que pudiera ocupar y asi mismo apoya al jefe en actividades.
Chofer responsable transportar de manera responsable a los capturadores
para que estos cumplan con el reporte de la ciudadania.

Capturador cubrir los reportes que se presenten.

Intendente responsable de mantener las instalaciones limpias y en buen
estado para que los trabajadores cumplan con sus actividades diarias.
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IV.- RELACIONES INTERNAS

a. Secretaria, auxiliar administrativo, auxiliar general, choferes, capturadores e
intendentes

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a. Servicios publicos municipales
b. Direccién general
c.proveeduria

d.vehiculos

Vi.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Num. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 Oficios de autorizacion Personal interesado Diferido
2 Oficios de puntualidad para la Direccion | Coordinacion General de| Cada 15
General de Administracion Administracién dias

3 Oficios de Seguimiento Dependencias e instancias

4 Incidencias municipales Diferido
Coordinacién General de Diferido
Administracion

5 Requisiciones de compra Proveeduria municipal Diferido

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Dar respuesta optima a reportes de la ciudadania

2. Responder de manera rapida al momento de alguna cirugia de urgencia.

3. Acomodar al personal para que las actividades del departamento se resuelvan
con exito

VIi.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

1. Solicitar y supervisar el reclutamiento y seleccién para contar con personal eficaz.
2. Manejar y controlar los expedientes del personal.
3. Proporcionar asesoria de informacion de los derechos, obligaciones y
conductas de los trabajadores
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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4. Establecimiento de politicas a seguir sobre todo lo relacionado al area de
recursos humanos, tales como vacaciones, aguinaldo, prima vacacional,
permisos, préstamos, aumentos de sueldo, castigos, promociones, despidos,
etc.

. Autorizar requisiciones, solicitudes y oficios que se entregan al servidor publico.

. Supervisar que se realice la captura de faltas, incapacidades, bonos e incentivos
de cada trabajador para tener el control de los mismos.

. Motivar al personal para tener un adecuado ambiente laboral.

. Coordinar con la Jefatura de Planeacién, Innovacién Gubernamental y
Proyectos especiales la elaboracién de los lineamientos para los manuales de
organizacion y procesos y procedimientos.

9. Registrar los manuales de organizacion y procedimientos de las Dependencias.

10. Atender y solucionar los conflictos laborales que se presenten con el personal

del Ayuntamiento.

O,

o ~

VIil.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Funcionales Actitudes de Titular
1. Administracion 1. Cirugias de 1. Responsable
2. Desarrollo pequefias y grandes 2. Amable
Organizacional especies 3. Carismatico
3. Ser médico veterinario 2. Liderazgo 4. Trato con personal
zootecnista con cedula. 3. Toma de decisiones 5. Iniciativa
4. Relaciones 6. Honesto
humanas. 7. Capacidad de analisis
5. Solucién de y sintesis
conflictos
6. Manejo de personal
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DESCRIPCION DEL PUESTO
SECRETARIA DEL CENTRO CONTROL
ANIMAL

Revision Fecha
11 29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento : Secretaria

Director Centro de Control
Reporta a : Animal

Dependencia : Coordinaciéon General de
Servicios Publicos Municipales

/.- PROPOSITO GENERAL:

Tomar los reportes que se presenten de la ciudadania ante la jefatura, con
criterios de eficiencia, racionalidad para después canalizarlos a los capturadores y
choferes quienes se encargaran de dar solucién a dichos reportes.

I11.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

IV.- RELACIONES INTERNAS

auxiliar administrativo, auxiliar general, choferes, capturadores e intendentes

V.- RELACIONES EXTERNAS:

Servicios Publicos Municipales
Direction general

Proveeduria

: . Vehiculos
VIpNATURAIEZAY BLEANCEL

’ LAGOS DE MORENCQ, JALISCO. 18
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B) REPORTES DESARROLLADOS:

DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Tomar los reportes de la ciudadania
2. Tratar de manera amable a los ciudadanos que asistan al departamento.
3. Canalizar los reportes recibidos de manera 6ptima y rapida para su solucién.

Vil.- FINALIDADES:

La secretaria es responsable de:

Tomar los reportes de la ciudadania

Tratar de manera amable a los ciudadanos que asistan al departamento.
Canalizar los reportes recibidos de manera 6ptima y rapida para su solucion.
Manejar y archivar los archivos que se reciben dia a dia

Tener un control de reportes diarios

o1 b 00 O =

VIil.- PERFIL DEL TITULAR:

Conocimientos Técnicos Habilidades Funcionales Actitudes de Titular
1. Administracion 1. Liderazgo 1. Responsable
2. Desarrollo 2. Relaciones 2. Amable
Organizacional humanas. 3. Carismatico
3. Conocimientos basicos 3. Solucién de 4, Trato con personal
de computacion. conflictos 5. Iniciativa
4. Manejo de 6. Honesto
personal 7. Capacidad de
analisis y sintesis
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DESCRIPCION DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Revision Fecha
1/1 29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento : Auxiliar Administrativo

Director Centro de Control
Reporta a : Animal

Dependencia - Coordinaciéon General de
Servicios Publicos Municipales

I/l.- PROPOSITO GENERAL:

Tener el control de los asuntos administrativos que se susciten ante la
jefatura, con criterios de eficiencia, racionalidad mediante la administracion de
archivos y manuales que maneje el departamento.

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

IV.- RELACIONES INTERNAS

c. secretaria, auxiliar general, choferes, capturadores e intendentes

V.- RELACIONES EXTERNAS:

1. Servicios Publicos Municipales
2. Direccion General
3. Proveeduria

~ 4. Vehiculos
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

C) REPORTES DESARROLLADOS:

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Realizar escritos, requisiciones y formatos de vacaciones que se realicen
en el departamento.

2. Tratar de manera amable a los empleados y ciudadanos.

3. Canalizar los documentos de manera 6ptima a las direcciones que sea

necesario.

Vil.- FINALIDADES:

La Auxiliar administrativo es responsable de:

1. Manejo de personal en la entrada y salida del departamento

2. Realizar escritos, requisiciones y formatos de vacaciones que se realicen
en el departamento.

Tratar de manera amable a los empleados y ciudadanos.

Canalizar los documentos de manera éptima a las direcciones que sea
necesario

VIII.- PERFIL DEL TITULAR:

- ok

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Téchicos Habilidades Funcionales Actitudes de Titular
1. Administracion 1. Liderazgo 1. Responsable
2. Desarrollo 2. Relaciones 2. Amable
Organizacional humanas. 3. Carismatico
3. Conocimientos de 3. Solucién de 4. Trato con personal
computacioén y software conflictos 5. Iniciativa
basicos. 4. Manejo de 6. Honesto
personal 7. Capacidad de
analisis y sintesis

i PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 LgGQSI_‘,
ZONA CENTRO C.P. 47400 {. 474 74 121 00 MOREI\
LAGOS DE MORENO, JALISCO, 21 474 74 204 01 o~ i
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LAGOS

DESCRIPCION DEL PUESTO
AUXILIAR GENERAL

Revision Fecha
29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento : Auxiliar General

Director Centro de Control
Reporta a - Animal

Dependencia - Coordinacion General de
Servicios Publicos Municipales

I1.- PROPOSITO GENERAL:

Tener el control de los asuntos generales que se susciten ante la jefatura.

/Il.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

1V.- RELACIONES INTERNAS

d. secretaria, auxiliar administrativo, choferes, capturadores e intendentes
V.- RELACIONES EXTERNAS:

1. Servicios Publicos Municipales
2. Direccioén general
3. proveeduria

4. vehiculos

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

: Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 LQGQS]:
ZONA CENTRQ C.P. 47400 (' 474 74 121 00 :
LAGOS DE MORENOQ, JALISCO. 22 474 74 204 01
www_laaosdemorano.aobh mx




LAGOS

DE MORENO

RECONETRUYENDO E
H, AYUNTAMIENTO 1018-2021

D) REPORTES DESARROLLADOS:

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Realizar actividades que se presenten en el departamento.
2. Tratar de manera amable a los empleados y ciudadanos.

Vil.- FINALIDADES:

El Auxiliar administrativo es responsable de:

1. Realizar actividades que se presenten en el departamento.
2. Tratar de manera amable a los empleados y ciudadanos.

PALACIO MUNICIPAL, JUARELZ
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N
IONA CENTRO C.P. 47400
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 23

www._laaosdemoreno.aob mx
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LAGOS

DE MORENO

RECONGETRUVEND
H, AYUNTAMIENTO 1018-2021

Viil.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Funcionales Actitudes de Titular
1. Trato a la 1. Relaciones 1. Responsable
ciudadania humanas. 2. Amable
2. Solucién de 3. Carismatico
conflictos 4. Trato con personal
5. Iniciativa
6. Honesto
7. Capacidad de anélisis
y sintesis

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 LgGQS]:
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00 :
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 24 k 474 74 204 01 MQREBc
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LAGOS

DESCRIPCION DEL PUESTO
CHOFER

Revision Fecha
11 29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento : Chofer

Director Centro de Control
Reporta a - Animal

Dependencia - Coordinaciéon General de
Servicios Publicos Municipales

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Transportar de manera responsable a los capturadores para efectuar los

reportes que se presenten en el departamento.

1ll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Realiza los reportes de manera exitosa y dar seguimiento a los que
quedaron inconclusos.

IV.- RELACIONES INTERNAS

secretaria, auxiliar administrativo, auxiliar general, capturadores e intendentes

V.- RELACIONES EXTERNAS:

1. Servicios publicos municipales
2. Direccién general

3. proveeduria

4. vehiculos

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

Q ESG. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/ 474 74 121 21 , 1AGOSt
ZONA CENTRO C.P. 47400 & 474 74 121 00 MOREN
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 25 474 G040 AT )

www.laaosdemoreno.aob.mx



LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIEHTO 10 u 1021

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

E) REPORTES DESARROLLADOS:
B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Trasladar a capturadores.

2. Tratar de manera amable a los empleados y ciudadanos.

Vil.- FINALIDADES:

El chofer es responsable de:

1. Trasladar a capturadores.
2. Tratar de manera amable a los empleados y ciudadanos.

VIiI.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Funcionales Actitudes de Titular
1. Trato a la 1. Relaciones 1. Responsable
ciudadania humanas. 2. Amable
2. Conocimientos de 2. Solucién de 3. Carismatico
mecanica basicos conflictos 4. Trato con personal
3. Saber manejar 5. Iniciativa
vehiculos 6. Honesto
7. Capacidad de
analisis y sintesis

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 L.,GOSI:
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00 MOREB
LAGOS DE MORENQ, JALISCO. 26 474 74 204 01
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LAGOS

DE MORENO

W. AYUNTAMIENTO 1018-2 011

DESCRIPCION DEL PUESTO
CAPTURADOR

Revision Fecha
29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento : Capturador

Director Centro de Control
Reporta a - Animal

Dependencia : Coordinacién General de
Servicios Publicos Municipales

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Realizar los reportes de manera exitosa y dar seguimiento a los que

quedaron inconclusos.

/ll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

IV.- RELACIONES INTERNAS

f. secretaria, auxiliar administrativo, auxiliar general, chofer e intendentes

V.- RELACIONES EXTERNAS:

Servicios publicos municipales
Direccién general

proveeduria

vehiculos

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

o B

F) ;RERQRTES PRFARRQLLARQS:

9 £5Q. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 1LAGOSt
IONA CENTRO C.P. 47400 “ 474 74 121 00 MOREh
LAGOS DE MORENQ, JALISCO. 27 474 74 204 01 ~
www laaosdemoreno.aob.mx PUEBLO MEGIC




LAGOS

DE MORENO

RECONGTHRUY
W, AYUNTAMIENTO 2018-2021

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Realizar reportes de manera exitosa

2. Tratar de manera amable a los empleados y ciudadanos.

VII.- FINALIDADES:

El capturador es responsable de:

1. Realizar reportes de manera exitosa

2. Tratar de manera amable a los empleados y ciudadanos.

VIil.- PERFIL DEL TITULAR:

P

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Funcionales Actitudes de Titular
1. Trato a la 1. Relaciones 1. Responsable
ciudadania humanas. 2. Amable
2. Solucién de 3. Carismatico
conflictos 4. Trato con personal
5. Iniciativa
6. Honesto
7. Capacidad de
analisis y sintesis

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N % 474 74 121 21 1AGOSt
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00 0
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 28 474 74 204 01 M REB(
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LAGOS

DE MRENO

D
l‘f l

DESCRIPCION DEL PUESTO
INTENDENTE

Revision Fecha
11 29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento : Intendente

Director Centro de Control
Reporta a : Animal

Dependencia : Coordinacion General de
Servicios Publicos Municipales

/.- PROPOSITO GENERAL:

Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones del
departamento.

/1l.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Auxiliar de intendencia: ayuda al intendente a cubrir con las actividades de
limpieza en todo el departamento.

IV.- RELACIONES INTERNAS

secretaria, auxiliar administrativo, auxiliar general, chofer y capturadores.
V.- RELACIONES EXTERNAS:

Servicios Publicos Municipales
Direccion general

Proveeduria

Vehiculos

SO R 2

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S§/N 29 474 74 121 21 L,.,GOSD

ZONA CENTRO C.P. 47400 \. 474 74 121 00 MOREN
PUEBLO

LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 Q
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO
H. AYUNTAMIENTO 3018-3021

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A. REPORTES DESARROLLADOS:
B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Realizar las actividades de limpieza de manera exitosa
2. Tratar de manera amable a los empleados y ciudadanos.

Vil.- FINALIDADES:

El intendente es responsable de:

1. realizar las actividades de limpieza de manera exitosa
2. Tratar de manera amable a los empleados y ciudadanos.

Vill.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Funcionales Actitudes de Titular
1. Trato a la 1. Relaciones 1. Responsable
ciudadania humanas. 2. Amable
2. Solucion de 3. Carismatico
conflictos 4. Trato con personal
5. Iniciativa
6. Honesto
7. Capacidad de
analisis y sintesis

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ 30

9 S g g o WS LERHE MoRER
P 474 74 1
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LAGOS

DE MORENO

DESCRIPCION DEL PUESTO
AUXILIAR INTENDENTE

Revision Fecha
29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento : Auxiliar Intendente

Director Centro de Control
Reporta a - Animal

Dependencia : Coordinacién General de
Servicios Publicos Municipales

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Apoyar en las actividades de limpieza en las instalaciones del
departamento.

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

1V.- RELACIONES INTERNAS

secretaria, auxiliar administrativo, auxiliar general, chofer y capturadores e
intendente.

V.- RELACIONES EXTERNAS:

Servicios Publicos Municipales
Direccion general

proveeduria

vehiculos

g e

t PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
o ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N ol 474 74 121 21 L_GOSD
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LAGOS

DE MORENO

REGONSTRUVENDO
I" .l'u. AYUNTAMIENTO 21018-3021

VI.- NATURALEZA

H) REPORTES DESARROLLADOS:

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. realizar las actividades de limpieza de manera exitosa

2. Tratar de manera amable a los empleados y ciudadanos.

Vil.- FINALIDADES:

El intendente es responsable de:

1. realizar las actividades de limpieza de manera exitosa
2. Tratar de manera amable a los empleados y ciudadanos.

VIiil.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Téchicos Habilidades Funcionales Actitudes de Titular
Trato a la ciudadania .Relaciones Responsable
humanas. Amable
Solucién de carismatico
conflictos Trato con personal
Iniciativa
Honesto
Capacidad de analisis y
sintesis
| ;
Q Es’glfépglN%lgAc%Négrlﬁﬁlélz LEON $/N 32 474 74 121 21 1AaGOSp
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