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PRESENTACION

El departamento de Oficialia Mayor brinda soporte al H. Ayuntamiento de Mascota
Jalisco en la coordinacién, organizaciéon, administracién y control del capital
humano, asi como también de bienes muebles e inmuebles que pertenecen Al H.
Ayuntamiento de Mascota Jalisco. Es pe‘r éso qije éstéi direccién debe contar con la
mejor organizacion y control posible para pcder ejecutar‘las mejores estrategias de

eficiencia en los departamentos y Areas que dependen :tlgnen relacion con este

departamento.

Asi pues, el pfesgént{e docur
del depaftamentq dé}ﬁpficiaﬁ yor, para atender losm asuntos que son de su

competencia, de gcu‘erdo y inc inacion en; Ias leyes y disposiciones
vigentes. : B

Define las atribuciones|y facultades d é titulares de éadé divisién administrativa
\yur : iicom Qe{as funcmnes de cada uno de ellos, los
niveles jerarquicos y de mando\estabiecidos Para aumentar la productividad y el

aprovechamiento adecuado de los récursos y matenales necesarios, logrando la

eficacia y eficiencia laboral.
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MARCO JURIDICO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucién Politica del Estado de dahsco

e Ley para los Servidores Publicos. deT Estadﬁ«de Jallsco y sus Municipios

e Leyde Responsabmdades de los’ Servndores Pubhces del Estado de Jalisco

o de Jalisco
al del Estado de Jalisco

S@Qontratacién de

n Publlca Municipal

Coordinar, supervrsar y des;arrouar e rso humano medlante sistemas de mejora

continua y de control de capltal hu materlales blenes muebles e inmuebles
para mejorar el rendlmlento alcanzando ia eﬂcacua y eflmencna de las actividades

laborales de la Instltucmn Iogrand'

sorcionar un servncno de calidad a los

ciudadanos de nuestro mummplc_
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MASCOTA , @-ﬁz{a} ?&t

VISION

Ser el soporte administrativo generador de recursos para que el departamentd y las
demas areas del H. Ayuntamiento(de Mascota, Jalisco logren cumplir sus objetivos.
Mostrarnos como departamento eflcaz efncuente y confiable que busca
constantemente el desarrollo laboral de les colabcradores de la Institucion para

transmitir confianza y apoyo ala cmdadama S

Mantener las actividade

pegadas a las leyes

« Sensibilidad Socia énicio~de calidad a diario, con gran

profesionalffsmég y ag@gq,,lega

. Responsabi@lidéd: Cumplir y cticar a diario?‘ Iaé actividades laborales

encomendadésf para lograr | JethOS del departamento y abonar a los

objetivos de Ios demas deﬁartamentes y-del Ayuntamlento en general.

e Profesionalismo: Ofrecer a los- usuarios y colaboradores el servicio
aportando lo mejor de si y con el debido respeto que se merecen, tratando
de satisfacer las necesidades de los implicados.

——
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OBJETIVOS

GENERAL

Lograr un mayor rendimiento en las actividades laborales por medio del control de
material, equipo y actualizacion constante del ca\ﬁi;: li%t;mano para lograr resultados
de forma eficaz y eficiente. LU

ESPECIFICOS _

eﬁio d'efhgﬁtamientas y

®
re| ento laboral.
. bajgf’fnediante
cir-pérdidas e
e Supervisar que las dreas que enden directaménté del departamento de

oficialia ma'yor‘iter;gan el material y equipo ngtes%rio para realizar sus

actividades de la mejor y mas veniente forma.

* Vigilar y adminiistrar los recursos.muebles & inmuebles del municipio.

» Aplicar el manual de organizacion y procedimientos proporcionando a cada
area y puesto de trabajo la informacion necesaria y capacitando al personal
para llevarlo a la practica de forma correcta para lograr dirigir las actividades
laborales de la mejor forma posible.

4
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ORGANIGRAMA
PRESIDENTA MUNICIPAL
OFICIAL MAYOR }
SECRETARIA |
ADMINISERATIVA » ADQUISICIONES

s sl

ENARGADO DE ENiﬁiﬁ%ﬁ i

comBusTiBLE {*
e

SECRETARIA ;
AUXILIAR 1 e
v
] |/
SERVICIO Mémcoi
AUXILIAR 2 e
; 4 . e f
TALLER RASTRO BAf 4 ‘ ‘
csmaﬂsmos’ MECANICO MUNICIPAL - | BANOS PUBUCOS! INTENDENTE ]
PEON DE | INSPECTOR i
1 ALBARIL VETERINARIO i‘ GANADERO
. VELADOR VELADOR = MATANCERQ

N 1 S S e
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PUESTO

PERSONAL A SU CARGO

Secretarias, auxiliares, intendente, recursos
humanos, almacén, cementerio, taller mecanico,
rastro municipal, adquisiciones, barios publicos.

NUMERO DE PERSONAS
EN EL PUESTO

1

FUNCIONES DEL RUESTO

| de personal, bajo el arti
VIl del reglamento inte

*Coordinar con previo acuerdo del Presidente
Municipal las labores de los servidores publicos
del Ayuntamiento.

-Supervnsar los { procesos aplicados y por
procesar del.area de Recursos Humanos.
«Aprobar-o rechazar'todo proceso por aplicar por
las dependen(:las a sucargo.

_+Contratacién, capacitacion, evaluacion y control
ulo 102 fracciones 1l al
del H. Ayuntamiento.
‘ffﬁocién adscripcién

Proponer la desigr

del
personal

,r‘mgnto
de X b'ase

para
tomar

que Jas prestacmnes que deben
s servidores publicos municipales, sean
orcionadas con celeridad y sin demoras.

*Conformar el Comité de Adquisiciones y al

mismo hempo sesnonar cuando asi sea requerldo

vehlculos se encuentren vigentes.

ESCOLARIDAD
REQUERIDA

| LICENCIATURA O CARRERA AFIN

HABILIDADES

de Administracion Publica,

Ley de Gobierno

Conocimientos
Cédigo Municipal,

Servidores Publicos del Estado de Jalisco, Ley de

y
Administracién Publica Municipal para el E?Zd{
de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los

Trabajadores al Servicio del Estado, Ia
a2
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PUEBLe MAGIC?

Reglamentacion del Ayuntamiento en esta
materia, Ley de Hacienda del Municipio; ademas
de contar con alto sentido de responsabilidad,
don de mando y manejo de recursos humanos.
Amabilidad, tolerancia, disponibilidad,
PERFIL HUMANO responsabilidad, sensibilidad, respeto, lealtad,
humanidad, direccién, compromiso.

PUESTO

PERSONAL
CARGO

NUMERO
PERSONAS
PUESTO

ESCOLARIDAD
REQUERIDA

xtjtacién, sistemas y
M lidad en redaccién de
HABILIDADES “..__|oficiosy o

Empatia, calidez, responsabilidad, cordialidad,
discrecion, activa, puntualidad, compafierismo y

PERFIL HUMANO dfina
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PUESTO

PERSONAL A SU | NINGUNO
CARGO

NUMERO DE |1
PERSONAS EN EL

PUESTO

FUNCIONES
PUESTO

N\ lo solicitado por-las diferente
| *Verificar que cada solici

*Recepcion.de sohcnudes de compra

*Verificar la - correcta ‘aplicacion de las partidas
presupuesta:les segun el catalogo de partidas sobre
dependencias.

ntenga todos los datos
cabo una adquisicion

necesarios para- poder llev
real'de’lo solicitado, como-
a) Unidad a la
servnmo

licita el material y/o

de se mdlque ]
. recibido, Qotrzf'aciones realizadas
( ~asignado, Fecha de requisicién,
Departamento y persona sollmtante Concepto
*Control del archivo ‘

*Entreg Tequisiciones de’ compra a proveedores.
-Cotizaciones'de. proveedores via telefénica.

s -Entrega material comprado al area de almaceén y/o

T directores.

«Solicitud de papelenas y material de limpieza
*Brindar a todos los departamentos las herramientas
necesarias para realizar compras.

*Verificacion de los Resguardos de los bienes
patrimoniales.

| levar a cabo procesos de licitaciones ptiblicas.
*Conformacién del Comité de Adquisiciones.
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ESCOLARIDAD Licenciatura o carrera afin.
REQUERIDA
Conocimientos en computacién, sistemas y
HABILIDADES programas de office, habilidad en redaccién de oficios
y buena ortografia y conocimiento de la Ley de
Compras Gubernamentales y su reglamento
municipal
PERFIL HUMANO Carismatico, tolerante, ético, sociable, amable,

paciente, responsable, comprometido, amable.

PUESTO

PERSONAL
CARGO

NUMERG
PERSONAS
PUESTO

FUNCIONES
PUESTO

1eses, uno
de cierre de
io de los que

ntar.reportes de mat nal y equipo faltante, asi

'| 'como reportes mensuales de adquisiciones al Oficial

Mayor.
ESCOLARIDAD BACHILLERATO
REQUERIDA

Conocimientos en computacion, sistemas y
HABILIDADES programas de office, y habilidad en redacciéon de

oficios y ortografia.
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PUEBL MAGICe

PERFIL HUMANO Organizado, puntual, responsable, lider,
comprometido y amable.

PUESTO

PERSONAL A SU|!
CARGO
NUMERO
PERSONAS
PUESTO

FUNCIONES
PUESTO

ESCOLARIDAD |
REQUERIDA
EXPERIENCIA

PERFIL HUMANO x = ’C*o"’r“ﬁ”p”f"b“m@ttdﬁ* dlspomble Qfganlzado responsable,
- ~con’*‘etiea% amabie"y"puntual

, -
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2

PUESTO

PERSONAS EN

Fd
K

—

MASCOTA
GOBIERNOC MUNICIPAL % ;W MgSoCM%’GIrC%
PUESTO
PERSONAL A SU | Ninguno
CARGO
NUMERO DE | 1
EL

o Ate@%JWldades e inquietudes de los

ffg;;jad?fexs i N\

Wﬁﬁé&g

ESCOLARIDAD |
REQUERIDA

mforrgxac;én del

F i

EXPERIENCIA

PERFIL HUMANO

Empatla v‘”calidez
responsabilidad, compafierismo y ética.

responsabilidad, cordialidad,

i
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PUESTO

PERSONAL A SU|Ngans = = = o= oL oow
CARGO
NUMERO DE | 1
PERSONAS EN EL
PUESTO

ESCOLARIDAD | ]
REQUERIDA | .
HABILIDADES | iencia_en manejo gie /camiones escolares,

oyprometldo prudente,

ble, aétlvo Jsocnable

B o s S ———
"
P
%

bl

PUESTO

PERSONAL A  SU | Ninguno
CARGO

I

S
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PUEBLe MAGIC2
NUMERO DE |1
PERSONAS EN EL
PUESTO
e Transporta personal de trabajo del H.
Ayuntamiento y/o material, equipo, oficios y
cualquier necesidad encomendada por el
Oficial Mayor.
FUNCIONES DEL ° Traﬁﬁp&ﬁf&g@gersﬁngl» : de trabajo a lugares
PUESTO / Auera de | _Eséoi?
ﬁé@ifolar asignado.
ESCOLARIDAD
REQUE§JD
0, amable, acm%o
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PUESTO

PERSONAL A SU | Ninguno

CARGO

NUMERO DE3
PERSONAS EN EL
PUESTO

*Procurar que el Servicio Médico se preste con el
mayor esmero y calidad:-

*Otorgar Ia -atencion- \'edlca a ciudadanos que se
encuentren den’fro de @ un proceso administrativo legal

"\ por mdrcacmn H&su Jef_“ nméalgto superior.

- rofes:onales de ;nedlcma debidamente
con_los-pérmisos) oficiales y registros
'Federal de Profesiones, Secretaria de

H

ESCOLARIDAD |

REQUERIDA / l» Federal y Estatal
HABILIDADES

| respeto, prudencia,
PERFIL HUMANO cortesia,

Ayuntamiento Num. 1, Col. Centro, C.P. 46900, Mascota, Jalisco. 01 (388) 3860052 - 3860325 3861179
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PUEBL2 MAGIC?

PUESTO

PERSONAL A SU | Peén de albaiiil, y velador.
CARGO

NUMERO DE |1
PERSONAS EN EL
PUESTO

*Mantener en.resguardo y bajo su responsabilidad los
instrumentos de tr‘é‘igé;@,émaquinaria, herramienta y
todo lo que se le haya entregado para sus
% uso adecuado vy

personal

g NET . &

‘bitacora de entradas, s

£ B,
it

% 3
| LOIoelF S en comé)utécién, sistemas 'y
gramas de office, y habilidad en redaccién de
oficios, ortografia. ,
isp : lider, amable,

ESCOLARIDAD)
REQUERIDA |

HABILIDADES

PERFILHUMANO \_
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MASCOTA

GOBIERNO MUNICIPAL

Do Todoc

PUESTO

PERSONAL
CARGO

Ninguno

NUMERO
PERSONAS
PUESTO

DE |1
EL

EN

'FUNCIONES
PUESTO

° VIgIIaT ‘en smtu;nmas instalaciones que le han
S‘a«aﬁés

sndd eﬁ’come

ESCOL?(RIDAD@
REQUERIDA |
H

PERFIL HUMANO, |

O\
i
1

lider, amable,

empromgﬂ

=
R
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PUEBIS MAGICe
PUESTO /
PERSONAL A T i s
CARGO
NUMERO DE | 2
PERSONAS EN EL
PUESTO P
Re%achvﬁaﬁes de construccién y
e\ £
yantenin fosas con debida
d
FUNCIONES’ E
de
ESCOLARIDAD;%
REQUERIDA
HABILIDADES |
¥
PERFIL HUMANO% lider, amable,
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GOBIERNO MUNICIPAL

| ComPROMISO ]

De Todoc

MasceTda
PUEBLC MGICO

PUESTO

PERSONAL A SU | Ninguno
CARGO

NUMERO DE |1
PERSONAS EN EL

PUESTO

. Reoepefén da

Ual esta asngnad

ESCOLARIDAD |
REQUERIDA

MV&hICUk}S y elaboracién de
diag nostlcos»para mahz&:@paracmnes necesarias.

Repo::iar a; OflCla%}Jg €

HABILIDADES

PERFIL HUMANO .

@mpfometlﬁg,

- eumphdo broaetwe y«etfcd

responsable puntual,
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PUESTO

PERSONAL A SU | Veterinario, velador, inspector de ganaderia y

CARGO matancero.
NUMERO DE | 1
PERSONAS EN EL
PUESTO
. Mantener estrecha coordinacién con las

autondades samtarlas aefecto de tratar las epizootias
—| que se mamf" esten en. ei?mummplo

: r ‘servicio de resguardo del
landestina de carne.

ue interviene en la

rvisar que el proceso de matanza de Ios
lHeve a cabo con Ia adecuada limpieza y

ESCOLARIDAD Béchii!éfé*td

REQUERIDA
HABILIDADES Conocimientos basicos sobre administracién y |

procesos sanitarios como métodos y técnicas en el
manejo sanitario de la carne.
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MASCOTA
- GOBIERNOQO MUNICIPAL Mgscgﬂrg
PUEBLe MAGICO
PERFIL HUMANO Responsable, amable, puntual, lider, con caracter,

comprometido, ético.
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' sosierNo MpypelegL 1 W MASCoTda

/AS EN EL oy
PUESTO

. Girar 6rdenes de matanza para el sacrificio de
animales al inspector del rastro municipio.

. Inspecciona figuras de herraje y numero de
arete del animal para acreditar la propiedad del
ganadero.

. Registro, cancelacion o modificacién de
patentes de figuras de herrar ante la Secretaria de
Desarrollo Rural--. -

«  Visitda campo a levantamiento de actas
por dafios i:eferentes a ganado vacuno o caballar en
propledaéfajena% carretera’ federal o cualquier otra
probLe‘matlca par%

FUNCIONES
PUESTO

ESCOLARIDAD cnica ylo M&dice rinario Zootecnista.
REQUERIDA | | ’

*lagt%y dé Femento y Desarrollo
ecua’n‘@; el Estado de Jalisce y sus reglamentos.
Conoeirm Qtos en mspecmon y supervisién de
mayor y menor y sus productos vy
subprodu tos carnicos para ga;antlzar los estandares

HABILIDADES

T
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GOBIERNO MUNICIPAL % m MQSCQ'I‘Q
) PUEBL2 MAGICO
PERFIL HUMANO Capacidad de dialogo y conciliacién, con caracter,

ético, critico, analista, responsable, comprometido,
amable, sociable.

g
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GOiT?RNO MUNICIPAL ! % m MQS@TQ

PUEBLO MAGIC

PUESTO |

PERSONAL A  SU | Ninguno
CARGO
NUMERO DE | 1
PERSONAS EN EL
PUESTO
. Inspeccionar diariamente el ganado al ingresar
al Rastro (antemortem)
. Hacer_ mspec*cmn posmortem se revisan las
=, cabezas, visceras y.canales;.y en caso de encontrar
lesiones y dependlend"’ de:.las mismas se puede
, 'real}zaf el?_deeemaise parcial'o total del canal o de la
parte'afectada a la vez que nan muestras en caso
* tLpo de patologla
FUNCIONES

ESCOLARIDAD |

Carrera d Médico Vetermano Zootecnista con su
REQUERIDA
HABILIDADES Expw&ﬁ‘ a e bajos_ de Rastros conocimiento de
' Ias leyesyenfermedades zoesanltarlas
PERFIL HUMANO Amable, ético, honrado, leal, comprometido,

responsable, puntual.
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GOBIERNO MUNICIPAL MgSCQTg

PUEBLS MAGICQ

PERSONAL A  SU|Ninguno .

CARGO
NUMERO DE | 10

PERSONAS EN EL

PUESTO > o, N

i

o Realfzafz acﬁﬁ"c‘lo’gdel ganado.
AR

egélgne el Jefe de Area

ESCOLARIDAD | | ;
REQUERIDA | | -
i £ 3 e ; wm é
HABILIDADES i: \ Q imanejo;ﬂe instrumentos de trabajo
. S e
: mcogocmlenwri‘e Ias,fieyes zoosanitarias.
PERFIL HUMANO kﬁ‘wﬂw@em;aﬁemetldofw«eﬁwwlfmplo activo, responsable,

amable y puntual
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PUESTO

PERSONAL A  SU| Ninguna

CARGO

NUMERO DE |1
PERSONAS EN EL
PUESTO

e Vigilaren's sux:turpo«{as instalaciones que le han
sido en@omendad'é ]

ESCOLARIDAD |
REQUERIDA

HABILIDADES

PERFIL HUMANO’*@{‘
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PUESTO

PERSONAL A  SU| Ninguna

CARGO

NUMERO DE |1
PERSONAS EN EL
PUESTO

e El personal encargado de la limpieza debera
usar el S|gmente material:.
Cloro, dependiendo elafea a limpiar.

um|r gtr;as gg%&#fd@des rutmanas y no
ant‘g“‘?ﬁ’er las lnétalacmnes en excelente

ESCOLARIDAD - “"”anana

HABILIDADES Conocimiento de limpieza y buenas relaciones
A laborales con compaiieros y usuarios.
PERFIL HUMANO Responsable, comprometida, respetuosa, sociable,

amable y puntual.
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GOBIERNQO MUNICIPAL M.a.SCQTg
PUEBLE MAGICQ
PUESTO
PERSONAL A  SU | Ninguna
CARGO
NUMERO DE |2
PERSONAS EN EL
PUESTO
. El personal encargado de la limpieza debera

usar el siguiente material:..

Guantes, trapeadore&,,,, "seobas franelas, estropajos,

baldes umfdﬁ:naae limpieza_
Llevar a ca”bQ Ia”‘T““jp‘ie

alacm Municipal. WY

Va@af Vlim iar los contenedores de basura y

tra§1agiar las bolsa% al Iu%g;: de ;ecoleccmn

Quntar@ el _polve p;&jmﬁicamente de los

ventilacién, la§ luces y otras

eneral y detallada del

wm’f'

ESCOLARIDAD |
REQUERIDA |

HABILIDADES

PERFIL HUMANOi

ié‘”’
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Pacheco. GIA m
Contral % il 0

FECHA DE _
ACTUALIZACION |
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