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PRESENTACION

Cada departamento del H. Ayuntamiento Constitucional de Tamazula de
Gordiano cuenta con un Manual de Organizacién, por lo que se emite este
manual que documenta la organizacion actual de la Unidad de Transparencia e
informacion publica, dando presentacion de manera general la normatividad,
estructura , organigrama, atribuciones, funciones.

El presente Manual quedard al resguardo de la Unidad de Transparencia e
Informacion Publica; las revisiones y actualizaciones se haran anualmente, de
requerirse antes de lo sefialado, se solicitara por medio de oficio.

MISION:

Transparentar e informar el ejercicio de las actividades y garantizar el
derecho fundamental de acceso a la informacion publica de todo
ciudadano.

VISION:

Ser un municipio transparente y llegar a ser uno de los mas
transparentes del estado de Jalisco y del pais.

Uso del Manual

El Manual de Organizacion debe estar disponible para consulta del personal
qgue labora en el departamento de la UTIP y en general para todo el H.
Ayuntamiento Constitucional de Tamazula Gordiano, y publicado en la Pagina
Electronica a la vista de la ciudadania.

El Funcionario responsable del departamento a area y del contenido del manual
es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, asi
mismo en los casos en que se actualice el documento informarles
oportunamente.

El Manual de Organizacion es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Secretario General

Contralor Municipal

El Titular del departamento.

Jefe de la Unidad de Transparencia e Informacion Publica.
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» El manual contiene en su parte inferior las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Dia, mes y aflo en que se elaboré. Para las areas que lo
elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacién: Dia, mes y afio de la actualizacidn mas reciente y vigente del
para las areas que lo actualicen.

NUmero de actualizacion: NUmero consecutivo que representa las veces en que el manual
se ha actualizado y que va en relacion con el campo de “Fecha
de actualizacion”.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El Manual de Organizacion: Es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos
son:

e General conocimientos de organizacion del despertamiento al que este hacinado
el manual durante la presente administracion.

e Mostrar la organizacion de la Unidad de Transparencia e Informacion Publica.

e Servir de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario, y los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de cada area en la que se
componen el H. Ayuntamiento Constitucional de Tamazula de Gordiano, para
detectar y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido de los
recursos.

e Actualizacion periddica de los medio de informacion, comunicacioén y difusion.

e Actualizacion de los programas de trabajo y presupuestos para cada departamento
dependencias.

e Implementar los meétodos y técnicas de trabajo que deben seguirse el
departamento para la realizacion de sus funciones.
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e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas la describirle el procedimiento de su area aboral, asi
como las interrelaciones de las unidades de trabajo para la realizacién de las
funciones asignadas

ESTRUCTURA ORGANICA

El H. Ayuntamiento Constitucional de Tamazula de Gordiano dividié la contraloria y la
unidad de Transparencia para ofrecer un mejor servicio a la ciudadania. Para el
cumplimiento de sus funciones la Unidad de Transparencia e informacion Publica.

Su estructura se compone de la siguiente manera:
1. El Presidente Municipal: Mtro. Francisco Javier Alvarez Chéavez

2. El Titular de la Unidad de Transparencia: Lic. Salvador Castafieda Cuevas
3. El Contralor Municipal Prof. Constantino Salinas Arce

ORGANIGRAMA:

Mtro. Francisco Javier Alvarez
Chavez
Presidente Municipal de Tamazula
de Gordiano

Lic. Admon. Salvador Castaneda

Cuevas
Titular de la Unidad de
Transparencia

Prof. Constantino Salinas Arce
Contralor Municipal

Ramon Corona No. 32 Sur, Centro, C.P. 49650, Tamazula de Gordiano, Jalisco
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MAPA DEL MUNICIPIO DE TAMAZULA DE GORDIANTO

CROQUIS DE UBICACION DE PRESIDENCIA MUNICIPAL DE TAMAZULA DE
GORDIANO
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UBICACION DE LA UTIP

Planta alta de presidencia municipal de Tamazula de gordiano; con domicilio en
calle Ramon Corona No. 32, Colonia Centro, con el numero Teléfono: 103 00 00
Ext. 125

MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Constitucién Politica del Estado de Jalisco

3. Ley Federal de Transparencia e Informacion Publica Gubernamental

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

5. Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

6. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de
Tamazula de Gordiano.

7. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Jalisco

8. Caodigo Urbano para el Estado de Jalisco

9. Ley de Fiscalizacion y Auditoria de Jalisco

Ramon Corona No. 32 Sur, Centro, C.P. 49650, Tamazula de Gordiano, Jalisco
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ATRIBUCIONES

El H. Ayuntamiento Constitucional de Tamazula de Gordiano, conforme a lo dispuesto por
los articulos 31 numerales 1,2 y 3 y Art. 32 fraccion I, II, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII,
X, XIV, XV, XVI, XVII Y XVIII de la Ley, cuenta con la UTIP para realizar funciones vy
atribuciones orientadas a la atencién al publico en materia de acceso a la informacion
publica recepcidn y tramite de las solicitudes que le sean presentadas en los términos de
la Ley y de los Articulo 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27 y 28 del Reglamento interno de la Unidad
de Transparencia y acceso a la Informacion Publica de este H. Ayuntamiento.

e La UTIP es la instancia encargada dentro del H. Ayuntamiento Constitucional de
Tamazula de Gordiano para la recepcién, tramite y entrega de informacién
respecto de las solicitudes presentadas conforme a la Ley.

e La UTIP tendra las atribuciones que marca el articulo 32 de la Ley en materia.

e La UTIP es la encargada de auxiliar a los peticionarios en la elaboracién de las
solicitudes de acceso a informaciéon y en caso de no ser la competente para
proporcionar la informacién solicitada, orientara sobre la dependencia Federal,
Estatal o Municipal y/o sujeto obligado encargado de generar la informacion
peticionada.

e La UTIP estd a cargo del L.A. Salvador Castafieda Cuevas. Quien funge como Enlace
Municipal de Transparencia y Secretario del Comité de Clasificacion de la
Informacién.

e El H. Ayuntamiento Constitucional de Tamazula de recibira las solicitudes de
acceso a la informacion a través de su Unidad de Transparencia (UTIP), incluso
tratandose de unidades desconcentradas y dard respuesta en los tiempos que para
el efecto establece la Ley de la materia.

e Para efectos de control, la UTIP llevard un registro de todas las Solicitudes de
informacién que por su conducto reciba el H. Ayuntamiento Constitucional de
Tamazula de Gordiano y rendira un informe trimestral al Presidente Municipal y al
Instituto, el que debera contener por lo menos:

l.- Estadisticas y graficas de solicitudes formuladas al H. Ayuntamiento
Constitucional de Tamazula de Gordiano, en su caracter de sujeto obligado por la
Ley;
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lll.- Estadisticas y graficas del resultado de las solicitudes en sentido positivo o
Negativo;

IV.- Estadisticas y graficas de las actividades que ha llevado a cabo el H.
Ayuntamiento Constitucional de Tamazula de Gordiano para el cumplimiento de
las atribuciones que le marca la Ley.

La UTIP dispondra de los elementos humanos, asi como de los recursos materiales
y técnicos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades.

Unidad de Transparencia e Informacién Publica

Objetivo General:

Proporcionar un manejo eficaz y eficiente en la planeacion, organizacion,
coordinacion y aplicacion en el sistema municipal de control y evaluacion de la
gestion publica. Vigilando el uso correcto de los materiales promoviendo la
transparencia y rendicion de cuentas.

Funciones del titular de la Unidad de Transparencia

Coordinar las funciones de la jefatura de Transparencia.

Recibir denuncias de corrupcion o de posibles anomalias de funcionarios publicos
Canalizar las denuncias y coadyuvar con los funcionarios publicos para su pronta
solucion.

Acudir a las reuniones de trabajo en materia de Transparencia, Derecho de
Acceso a la Informaciéon y Corrupcion.

Crear estrategias de comunicacién sencilla y util para facilitar los tramites de los
ciudadanos.

Formar parte del Comité de clasificacion de Informacion Publica, previsto en los
articulos 28 29 y 30 funciones y atribuciones de la ley de transparencia y acceso a
la informacion publica del estado de Jalisco y sus municipios.

Coordinacioén con las diversas areas del ayuntamiento para evitar en la medida de
lo posible la discrecionalidad de los servidores publicos.
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Objetivo: Dar seguimiento a todas y cada una de las solicitudes de Informacion que se
presenten en esta unidad, asi como colaborar con el proceso de desarrollar mecanismo
de comunicacion, sencilla y entendible para la realizacion de los tramites de los
ciudadanos.

Funciones:

e Dar seguimiento a las solicitudes de informacion, presentadas ya sea de forma
manual, asi como electronica.

Elaborar oficios de canalizacion de las solicitudes de informacion

Elaborar respuestas

Elaborar estadisticas mensuales

Otorgar atencién y asesoria a los solicitantes

Capturar requisiciones en el sistema admén. y llevar su respectivo seguimiento

Colaborar en la integracion de mecanismos para facilitar el acceso a la
informacion.

Descripcion del puesto

La unidad de transparencia y informacion publica del H. Ayuntamiento de Tamazula
cuenta con los siguientes puestos para realizar eficaz y eficiente su funcién.

Area Nombre del Numero de Empleado en Horas
Puesto puesto el Puesto Semanales
Laborables
Unidad de Titular de la 1 q 40
Transparencia Unidad
e Informacién 1 1 40
Publica Asistente

Ramon Corona No. 32 Sur, Centro, C.P. 49650, Tamazula de Gordiano, Jalisco
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DESCRIPCION DE PUESTO
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
NOMBRAMIENTO: Salvador Castafieda Cuevas
MOLIEIRSIEELIONT 5 Enlace Municipal de Transparencia
DEL PUESTO: P P
(MARQUE LA OPCION
CORRECTA)
NIVEL SALARIAL: JORNADA: 20 HORAS
30 HORAS

X

PUESTO AL QUE
REPORTA:

Enlace Municipal de Transparencia

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Proporcionar

un manejo eficaz y eficiente en
coordinacion y aplicacion en el sistema municipal de control y evaluacion de la
gestiobn publica. Vigilando el uso correcto de los materiales promoviendo la
transparencia y rendicion de cuentas.

la planeacion,

organizacion,

Ramon Corona No. 32 Sur, Centro, C.P. 49650, Tamazula de Gordiano, Jalisco
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DIRECTOR DE

CONTRALORIA

PUESTO

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: Proporcionar Inform  acion a los Ciudadanos

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

PUESTO / AREA : MOTIVO:
1 Todos los departamentos del H. Ayuntamiento Porque es el enlace, para entregar informacion a la
" | Constitucional de Tamazula de Gordiano ciudadania
RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
DEPENDENCIA O INSTITUCION: MOTIVO:
1 ITEI Instituto de transparencia e informacién Es el 6rgano garante que nos rige como dependencia
" | Publica gubernamental de informacién publica

FUNCIONES DEL PUESTO

PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS SU PUESTO, D ESCRIBA LAS FUNCIONES RRECHENCIA

MAS IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TI ENE CADA UNA DE ELLAS, OC DIA| SE MEN

AS. RIO| M. S.

ASI MISMO SENALE CON UNA (X) LA FRECUENCIA CON QUE DEBE REALIZARLAS.

Ramon Corona No. 32 Sur, Centro, C.P. 49650, Tamazula de Gordiano, Jalisco
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FUNCION Proporcpngr |nformaC|c,)n. de caracter publico a la ciudadania de
manera fisica y/o electrénica
1.
FINALIDAD

Transparentar las funciones realizadas por la administracion publica y rendicién de cuentas

PERFIL DEL PUESTO:

Tener licenciatura, manejo de office, dominio de computadora e internet.

MARQUE CON UNA (X) EL ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS REQUERIDO PARA

ESCOLARIDAD: DESARROLLAR EL PUESTO

1. PRIMARIA 2. SECUNDARIA - 3. | PREPARATORIA
O TECNICA
PROIC:QE:ZENRAAL NO CARRERA
4. 5. PROFESIONAL X 6. | POSTGRADO
TERMINADA ( 2 TERMINADA
ANOS)

7. | LICENCIATURA O CARRERAS | Licenciatura

AFINES:

AREA DE ESPECIALIDAD
8 | REQUERIDA: ADMISTRATIVAS
EXPERIENCIA: INDIQUE LA EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL DESEMPENO DEL

PUESTO
EXPERIENCIA EN: ¢(DURANTE CUANTO TIEMPO?

1. | ADMINISTRACION PUBLICA 1 ANO Y 6 MESES

5 MANUALES DE ORGANIZACION Y APLICA

PROCEDIMIENTOS

3. | PLANEACION ESTRATEGICA APLICA

EXPERIENCIA O HABILIDAD PREVIA EN EL USO O MANEJO DE EQUIPOS PARA DESEMPENAR EL
PUESTO.

ESPECIFIQUE LOS EQUIPOS

BI=NOI= (O A IN[DIVESI RPN SSi MANEJO DE OFFICE, DOMINIO DE COMPUTADORA E INTERNET,
DE SEGURIDAD, ENTRE SCANEAR, COPIAR ETC.

OTROS:

Ramon Corona No. 32 Sur, Centro, C.P. 49650, Tamazula de Gordiano, Jalisco
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REQUISITOS FISICOS:
EL PUESTO EXIGE:

PESO DISTANCIA

ESFUERZO FISICO: TIPO DE COSAS: APROXIMADO: APROXIMAD FRECUENCIA:

A:

OC DIA SE ME
AS. RIO M.

OC DIA SE ME
2, NO APLICA AS. RIO M.

OC DIA SE ME
AS. RIO M. NS.

NO APLICA

3. NO APLICA

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

CUANDO INGRESA A ESTE PUESTO, ¢ CUANTOS
¢ CUANTO TIEMPO SE CONSIDERA NORMAL MESES?
__PARA OUE FL TRARAJADOR | O CONOQZCAY

2 MESES

CONOCIMIENTOS ENUNCIAR LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS, TECNICOS Y NORMATIVOS
REQUERIDOS: INDISPENSABLES PARA EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

CONOCIMIENTOS SOBRE LA LEY DE INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS
MUNISIPIOS CONOCER SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS LEGALES QUE A ELLA CONCHEBA

TOMA DE MARQUE CON UNA (X) LA OPCION QUE MEJOR DESCRIBA LO QUE SU PUESTO

DECISIONES. REQUIERE
1. | GENERALMENTE TOMA DECISIONES SENCILLAS Y REPETITIVAS CON BASE EN DIRECTRICES CLARAS DE SU
JEFE

GENERALMENTE TOMA DECISIONES BASANDOSE EN POLITICAS Y/O PROCEDIMIENTOS, POR LO QUE
GENERALMENTE NO REQUIERE DE APLICAR JUICIO. CUANDO NO HAY ANTECEDENTES CLAROS DESARROLLA
ALTERNATIVAS Y SE LAS PRESENTA A SU JEFE

Ramon Corona No. 32 Sur, Centro, C.P. 49650, Tamazula de Gordiano, Jalisco
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) _"f,GENERALMENTE TOMA DECISIONES' SiIN-BASARSE/DIRECTAMENTE EN POLITICA OCEDIMIENTOS O
" = | DECISIONES PREVIAS, POR LO QUE REQUIERE APLICAR SU JUICIO PERSONAL

GENERALMENTE TOMA DECISIONES QUE REQUIEREN LA APLICACION DE JUICIO ADEMAS DE AMPLIOS
CONOCIMIENTOS TEORICOS Y PRACTICOS, PARA PONDERAR MUCHAS VARIABLES A INTERACCION CON
POCAS BASES CLARAS PARA HACERLO.

5. | TOMA PRACTICAMENTE TODAS LAS DECISIONES DE SU AREA, SALVO LAS QUE SE REFIEREN A LA
DETERMINACION DE POLITICAS, SUS DECISIONES NO REQUIEREN SER RATIFICADAS POR SU JEFE.

MARQUE CON UNA (X) LA OPCION QUE MEJOR DESCRIBA LO QUE SU PUESTO REQUIERE

LAS DECISIONES SOLO AFECTAN A SU PROPIO PUESTO

2. LAS DECISIONES AFECTAN A TERCEROS EN CUESTION DE RETRASOS, RETRABAJOS, MODIFICACIONES, X

ENTRE OTROS. _
3. LAS DECISIONES AFECTAN LOS RESULTADOS DEL DEPARTAMENTO O AREA.

4. LAS DECISIONES IMPACTAN LOS RESULTADOS DEL AREA.

5. LAS DECISIONES IMPACTAN SIGNIFICATIVAMENTE LOS RESULTADOS DEL GOBIERNO.

OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: SEXO INDISTINTOO, ESPIRITU CRITICO, ORGANIZADO

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: DESCRIBA BREVEMENTE: SI NO CORRESPONDE ANOTE: NO
APLICA

LINEA DE MANDO: NO. DE TIPO DE TRABAJO QUE SUPERVISA:

1. |DIRECTA NO APLICA

Todos los departamentos del H. Ayuntamiento de Tamazula de

2. |INDIRECTA Gordiano

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA'Y MEDIO AMBIENTE: PORCENTAJE DE LA JORNADA DIARIA.
PORCENTAJE DE LA JORNADA DE MANERA COTIDIANA. ‘

1. |DE PIE (SIN CAMINAR) 5 %
2. | CAMINANDO 10 %
3. | SENTADO 80 %
4. | AGACHANDOSE CONSTANTEMENTE: 5 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

NOMBRE DEL ROSA VERONICA LARIOS GALLEGOS
ENTREVISTADOR:

Ramon Corona No. 32 Sur, Centro, C.P. 49650, Tamazula de Gordiano, Jalisco
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13. ENTREVISTADO: 14. JEFE INMEDIATO:

C/m{: {

FIRMA: FIRMA:

SALVADOR CASTARNEDA CUEVAS |NOMBRE Y | PROF. CONSTANTINO SALINAS ARCE

NOMBRE: CARGO:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA ' CONTRALOR MUNICIPAL
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
FECHA: |ENERO 2013 FECHA:  |JUNIO 2013

DATOS DEL PUESTO (ASISTENTE)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Julieta valencia Rodriguez
NOMBRE FUNCIONAL . .
DEL PUESTO: Auxiliar de Contraloria y UTIP
(MARQUE LA OPCION
CORRECTA)
NIVEL SALARIAL: JORNADA:
30 HORAS |40 HORAS
X
PUESTO AL QUE N 1
REPORTA: Auxiliar de Contraloria y UTIP

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Ramon Corona No. 32 Sur, Centro, C.P. 49650, Tamazula de Gordiano, Jalisco
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Llevar todos los Mecanismos de Control establecidos por la Contraloria Municipal y apoyo a la Unidad de

Transparencia

ORGANIGRAMA:

PRESIDENTE MUNICIPAL
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DIRECTOR DE
CONTRALORIA

UN (;OBIERNO
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RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
MOTIVO:

PUESTO / AREA:

Todos los departamentos del H. Ayuntamiento L . . .
Coordinacion de entrega y recepcion de informacion

= Constitucional de Tamazula de Gordiano
RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
DEPENDENCIA O INSTITUCION: MOTIVO:
Instituto de Transparencia e informacion publica = ., .
1. del estado de Jalisco ITEI Organo garante de Informacion Publica
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FUNCIONES DEL PUESTO

PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS SU PUESTO, D ESCRIBA LAS FUNCIONES
MAS IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TI ENE CADA UNA DE ELLAS,

ASI MISMO SENALE CON UNA (X) LA FRECUENCIA CON QUE DEBE REALIZARLAS.

FRECUENCIA

OC DIA| SE MEN
AS. RIO| M. S.

FUNCION Captura de Bitacoras de Consumo de Combustibles, Justificantes, X
1.
FINALIDAD
Llevar control de vales y de consumo de los mismos
FUNCION Revisién de recibos provisionales Seguridad Publica X
2.
FINALIDAD
Evitar el uso indebido de los mismos
FUNCION Llevar todos Ios' mecamsmg; de cont.rol establecidos y las funciones X
de una secretaria, hacer oficios, archivar, etc.
3.
FINALIDAD
Llevar el control de justificantes, permisos, uso de uniformes, etc.

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

MARQUE CON UNA (X) EL ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS REQUERIDO PARA
DESARROLLAR EL PUESTO
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h. = . O TECNICA
CARRERA CARRERA
4, | PROFESIONAL NO 5. | PROFESIONAL X 6. | POSTGRADO
TERMINADA ( 2 e INADA
ANOS)

7. | LICENCIATURA O CARRERAS

AFINES:
8 AREA DE ESPECIALIDAD
" | REQUERIDA:
EXPERIENCIA: | INDIQUE LA EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL DESEMPERO DEL

PUESTO

EXPERIENCIA EN: ¢DURANTE CUANTO TIEMPO?

1. | ADMINISTRACION PUBLICA 4 MESES

MANUALES DE ORGANIZACION Y

2. PROCEDIMIENTOS APLICA

3. | PLANEACION ESTRATEGICA APLICA

EXPERIENCIA O HABILIDAD PREVIA EN EL USO O MANEJO DE EQUIPOS PARA DESEMPENAR EL
PUESTO.

ESPECIFIQUE LOS EQUIPOS
DE OFICINA, INDUSTRIALES,

DE SEGURIDAD, ENTRE COMPUTADORA, COPIADORA.

OTROS:

REQUISITOS FiSICOS:
EL PUESTO EXIGE:

PESO DISTANCIA

ESFUERZO FISICO: TIPO DE COSAS: APROXIMADO: APROXIMAD FRECUENCIA:

A

NO APLICA AS. RIO M.

OC DIA SE ME

OC DIA SE ME

2. NO APLICA
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OC DIA SE ME
3. NO APLICA AS. RIO M. NS.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

CUANDO INGRESA A ESTE PUESTO,
¢ CUANTO TIEMPO SE CONSIDERA NORMAL

1. | ¢CUANTOS 4 MESES
PARA QUE EL TRABAJADOR LO CONOZCA Y MESES?

SU DESEMPERNO SEA SATISFACTORIO?

CONOCIMIENTOS ENUNCIAR LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS, TECNICOS Y NORMATIVOS
REQUERIDOS: INDISPENSABLES PARA EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

ART. 32 Y 39 DE LA LEY DE TRANSPARENCIA E INFORMACION PUBLICA Y MECANISMOS DE CONTROL
ESTABLECIDOS

TOMA DE MARQUE CON UNA (X) LA OPCION QUE MEJOR DESCRIBA LO QUE SU PUESTO
DECISIONES: REQUIERE
1. | GENERALMENTE TOMA DECISIONES SENCILLAS Y REPETITIVAS CON BASE EN DIRECTRICES CLARAS DE SU
JEFE

GENERALMENTE TOMA DECISIONES BASANDOSE EN POLITICAS Y/O PROCEDIMIENTOS, POR LO QUE
GENERALMENTE NO REQUIERE DE APLICAR JUICIO. CUANDO NO HAY ANTECEDENTES CLAROS DESARROLLA
ALTERNATIVAS Y SE LAS PRESENTA A SU JEFE

3. | GENERALMENTE TOMA DECISIONES SIN BASARSE DIRECTAMENTE EN POLITICAS Y/O PROCEDIMIENTOS O
DECISIONES PREVIAS, POR LO QUE REQUIERE APLICAR SU JUICIO PERSONAL

GENERALMENTE TOMA DECISIONES QUE REQUIEREN LA APLICACION DE JUICIO ADEMAS DE AMPLIOS
CONOCIMIENTOS TEORICOS Y PRACTICOS, PARA PONDERAR MUCHAS VARIABLES A INTERACCION CON POCAS
BASES CLARAS PARA HACERLO.

5. |TOMA PRACTICAMENTE TODAS LAS DECISIONES DE SU AREA, SALVO LAS QUE SE REFIEREN A LA
DETERMINACION DE POLITICAS, SUS DECISIONES NO REQUIEREN SER RATIFICADAS POR SU JEFE.

MARQUE CON UNA (X) LA OPCION QUE MEJOR DESCRIBA LO QUE SU PUESTO REQUIERE
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2. LAS DECISIONES AFECTAN A TERCEROS EN CUESTION DE RETRASOS, RETRABAJOS, MODIFICACIONES, ENTRE
OTROS.
3. LAS DECISIONES AFECTAN LOS RESULTADOS DEL DEPARTAMENTO O AREA.

4. LAS DECISIONES IMPACTAN LOS RESULTADOS DEL AREA.

5. LAS DECISIONES IMPACTAN SIGNIFICATIVAMENTE LOS RESULTADOS DEL GOBIERNO.

OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: NINGUNA

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: DESCRIBA BREVEMENTE: SI NO CORRESPONDE ANOTE: NO

APLICA
LINEA DE MANDO: NO. DE TIPO DE TRABAJO QUE SUPERVISA:
1. |DIRECTA NO APLICA
2. |INDIRECTA NO APLICA

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: PORCENTAJE DE LA JORNADA DIARIA.
PORCENTAJE DE LA JORNADA DE MANERA COTIDIANA.
1. |DE PIE (SIN CAMINAR) 5 %
2. |CAMINANDO 10 %
3. [SENTADO 80 %
4. | AGACHANDOSE CONSTANTEMENTE: 5 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

NOMBRE DEL MARTHA LETICIA LOPEZ VACA
ENTREVISTADOR:
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"'-': 13. ENTREVISTADO: 14. JEFE INMEDIATO:

JULIATA VALENCIA RODRIGUEZ

C!ﬂkr’

FIRMA: FIRMA:
NOMBRE Y PROF. CONSTANTINO SALINAS ARCE,
NOMBRE: JULIETA VALENCIA RODRIGUEZ CARGO:
) CONTRALOR MUNICIPAL
FECHA: Octubre 2012 FECHA: Octubre 2012
Conclusion.

El departamento de la Unidad de Transparencia e Informacion Publica del H.
Ayuntamiento de Tamazula de Gordiano emite este manual la realizacion y
mejora del de sus funciones asignadas. Con un Unico propdésito de dar dia a dia un
mejor servicio a la ciudadania.
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