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CATALOGO DE PUESTOS DEL GOBIERNO DE CHALCO
PARA LA ADMINISTRACION 2025-2027.

PRESENTACION

El Cobierno Municipal de Chalco se encuentra en un importante proceso de
modernizacion donde se da continuidad al Desarrollo Organizacional para cumplir asi con
el fortalecimiento de la Administracion PUblica Municipal, a partir de establecer bases
sélidas, innovadorasy en cumplimiento a lo senalado por la Ley. Es por eso que el presente
‘Catéalogo de Puestos” se convierte en un importante instrumento para desarrollar un
proceso permanente de ampliacion de las capacidades y funciones, con lo que las vy los
Servidores Publicos garanticen su desempeno en el puesto idoneo.

El presente Catalogo contiene la informacion para identificar las competencias vy
especificaciones gue deben reunir las personas gue ocupan o aspiran a ocupar los
puestos establecidos en la Administracion Publica Municipal de Chalco. En tal virtud, se
convierte en un importante documento de consulta donde se establecen las bases para la
integracion de un tabulador de sueldos.

Este representa el punto de partida para alcanzar un desarrollo integral de las
competencias gue deben reunir las vy los servidores publicos. Su contenido representa un
importante espacio para reconocer los puestos mas representativos existentes, asli como
educacion, habilidades, aptitudes, funciones vy responsabilidades. Su  elaboracion
comprende el apego a normas, la inclusion de una base para evaluar puestos y medir el

desempeno.

I Marco Legal

Una fundamentacion institucional gue incluye el marco legal en el que se sustentan
lineamientos juridicos y administrativos del Catalogo de Puestos. Son los siguientes:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
e |eyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
e Codigo Administrativo del Estado de México.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios art. 289.

e Bando Municipal 2025.

e Presupuesto de Egresos del ejercicio 2025.
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En el caso de los integrantes del Ayuntamiento de eleccion popular, no es
necesario asignarles un puesto o denominacion del cargo que ostentan, en virtud
de encontrarse ya previstos y reguladas sus funciones en el numeral 15y 16 de |a
Ley Organica Municipal del Estado de México; y estos son: Presidente Municipal,

Sindicoy Regidores.

Asl mismo también damos cumplimiento a lo establecido en la Ley del Trabajo de los
Servidores PuUblicos del Estado de México y Municipios que establece en su articulo 100

fraccion |, la existencia de un catalogo de puestos.
Il. Objetivo del Catalogo de Puestos.

Objetivo General

Sentar las bases indispensables para ordenar la estructura ocupacional, trayectorias de
ascensos vy la planeacion de los servicios de profesionalizacion mas representativos en el

Catalogo de Puestos.

Objetivos Especificos

Describir los perfiles estandar de puestos de la Administracion Publica Municipal de Chalco
v de las competencias basicas gque son regueridas para su ocupacion y desempeno.

Establecer los criterios para regular los perfiles que se reflejen en los profesiogramas de los
puestos representativos de la Administracion Publica Municipal, en una escala congruente
con el tipo de gestion o responsabilidad de cada posicion de trabajo, en el sector publico

municipal.

Determinar las bases que permitan crear las condiciones para constituir un esgquema de
capacidades o competencias genéricas para la ocupacion de puestos en una
Administracion Publica Municipal.

Clasificacién de Puestos

Dichos puestos han sido identificados de la estructura ocupacional actual de la
Administracion Pudblica Municipal de Chalco, con base a lo estipulado en el Bando
Municipal y cumpliendo con lo que marca el presupuesto anual de egresos, el cual sefnala
que se debera de operar de acuerdo con los organigramas autorizados, de manera que las
plazas correspondientes a los servidores publicos de mandos superiores y mandos medios
de estructura, coincidan con lo autorizado, con los tabuladores de sueldos vy plantillas de

plazas de personal.

Reforma No. 4, Planta Alta, colonia Centro, Chalco  Tel. 5559 72 82 80 Ext. 2181  www.gobiernodechalco.gob.mx



GOBIERN® DE | ireccion pE ) “2025, Bicentenario de la vida
CHALCO" | ADMINISTRACION municipal del Estado de México”

2025-2027

Dado que cada dependencia tiene atribuciones, funciones y responsabilidades especificas
se ha elaborado un catédlogo de puestos como a continuacion se aprecia:
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PUESTO NIVEL

ANALISTA "A" EEE4

FUNCIONES

e REDACTAR INFORMES Y REPORTES
* RECOPILAR Y ANALIZAR INDICADORES DE DESEMPENO
* MANTENER BASES DE DATOS ACTUALIZADAS

PUESTO NIVEL

ANALISTA "B" EEES

FUNCIONES

« VERIFICAR QUE LOS CIUDADANOS CUMPLAN CON LAS DISPOSICIONES
MUNICIPALES EN MATERIA DE DESARROLLO URBANO

 REALIZAR VERIFICACIONES E INSPECCIONES EN OBRAS EN PROCESO DE
CONSTRUCCION

¢ REALIZAR DILIGENCIAS DE NOTIFICACION

PUESTO NIVEL

ANALISTA "E" EEES8

FUNCIONES

¢ INTEGRAR EL PROGRAMA AMADO, BASADO EN RESULTADOS MUNICIPALES
* INTEGRAR GUIA CONSULTIVA DE DESEMPENO MUNICIPAL
e ATENDER PLATAFORMA DIGITAL EN MATERIA DE TRANSPARENCIA
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PUESTO NIVEL

FUNCIONES

* VIGILAR EN TIEMPO REAL LAS IMAGENES TRANSMITIDAS POR LAS CAMARAS DE
SEGURIDAD.

 PRESTAR ATENCION A COMPORTAMIENTOS SOSPECHOSOS, ACTOS DELICTIVOS
O SITUACIONES DE RIESGO

¢ ACTIVAR PROTOCOLOS DE SEGURIDAD EN CASO DE INCIDENTES.

PUESTO NIVEL

ANALISTA ESPECIALIZADO "A" EEE2

FUNCIONES

* SUPERVISAR LAS TRANSMISIONES DE VIDEO DESDE MULTIPLES CAMARAS PARA
DETECTAR ACTIVIDADES SOSPECHOSAS O INUSUALES.

* COORDINAR CON EL PERSONAL DE SEGURIDAD O LAS AUTORIDADES EN CASO
DE INCIDENTES EN TIEMPO REAL

* ANALIZAR PATRONES DE COMPORTAMIENTO O EVENTOS RECURRENTES

PUESTO NIVEL

ANALISTA ESPECIALIZADO "R" EEE3

FUNCIONES

* VERIFICAR EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LAS CAMARAS

* REPORTAR FALLAS TECNICAS EN EL SISTEMA DE VIDEOVIGILANCIA Y
COORDINAR CON EL EQUIPO DE SOPORTE TECNICO

 ELABORAR INFORMES DE INCIDENTES DETECTADOS POR LAS CAMARAS

PUESTO NIVEL

ASESOR (A) FFF7

FUNCIONES

e SERVIR DE ENLACE ENTRE EL REGIDOR Y LA CIUDADANIA, RECIBIR PETICIONES,
QUEJAS O PROPUESTAS DE VECINOS.

* ORGANIZAR LA AGENDA DEL REGIDOR: REUNIONES, VISITAS, EVENTOS,
SESIONES.

e CANALIZAR GESTIONES DEL REGIDOR CON OTRAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES
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PUESTO

FUNCIONES

e PROPORCIONAR ANALISIS, RECOMENDACIONES Y SOLUCIONES SOBRE TEMAS

ESPECIFICOS
e APORTAR ARGUMENTOS TECNICOS Y FUNDAMENTOS SOLIDOS PARA LA TOMA

DE DECISIONES
» PREPARAR REPORTES TECNICOS, DICTAMENES, RECOMENDACIONES O

PROPUESTAS NORMATIVAS

PUESTO

ASESOR (A ESPECALZADO () | 8

FUNCIONES

* BRINDAR ORIENTACION ESPECIALIZADA A LA PRESIDENTA, DIRECCIONES Y

SUBDIRECCIONES
* COLABORAR EN LA PLANIFICACION Y EJECUCION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

MUNICIPALES
* COORDINAR CON OTRAS ENTIDADES GUBERNAMENTALES CUANDO SEA

NECESARIO.

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e REVISAR MATERIAL ASIGNADO
¢ REPARAR LUMINARIAS
* COLOCACION DE LUMINARIAS

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

¢ CARGAR, DESCARGAR Y TRASLADAR MATERIALES, MOBILIARIO, HERRAMIENTAS
O EQUIPOS DENTRO DE LA INSTITUCION.

e APOYAR EN EL MONTAJE Y DESMONTAJE DE ESTRUCTURAS PARA EVENTOS Y/O
ACTIVIDADES MUNICIPALES

e REPORTAR AL PERSONAL ENCARGADO CUALQUIER DANO, INCIDENTE O
SITUACION IRREGULAR DETECTADA.
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PUESTO NIVEL

AUXILIAR "A"

FUNCIONES

* ARCHIVAR DOCUMENTOS
* REDACTAR OFICIOS
o ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS

PUESTO

AUXILIAR "A1"

FUNCIONES

e RECEPCIONAR, CLASIFICAR, ARCHIVAR Y DISTRIBUIR DOCUMENTOS, OFICIOS
e ACTUALIZAR BASES DE DATOS, PLANILLAS, INVENTARIOS U OTROS REGISTROS
ADMINISTRATIVOS.

e PREPARAR MATERIAL DE OFICINA, FOTOCOPIAR Y ESCANEAR DOCUMENTOS.

PUESTO

AUXILIAR "A9"

FUNCIONES

* ELABORACION DE ANTEPROYECTOS Y PROYECTOS DE PLAN ANUAL DE
ACTIVIDADES

* ELABORACION DE PBRM

» ACTUALIZACION DE IPOMEX Y SAIMEX

PUESTO NIVEL

AUXILIAR "B" GGG1

FUNCIONES

e ENTREGA DE CORRESPONDENCIA
e ENLACE MEJORA REGULATORIA
e APOYAR AL DEPTO. DE PARQUES Y JARDINES
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PUESTO NIVEL

AUXILIAR "B4" GGG5

FUNCIONES

e LLEVAR EL ARCHIVO DEL AREA

» APOYAR EN LA ORGANIZACION DE LAS SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DE LOS COMITES INTERNOS

¢ SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES Y PROGRAMAS DE MEJORA
REGULATORIA

PUESTO NIVEL

AUXILIAR "B6" GGG7

FUNCIONES

e CAPTURA'Y CONTROL DE NOTIFICACIONES
» CONTROL DE GARANTIAS DE AUDIENCIA
e ATENCION A LA CIUDADANIA EN GENERAL

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
* ENTREGAR OFICIOS EN DIFERENTES AREAS
* DAR PLATICAS A ALUMNOS DE LAS ESCUELAS

PUESTO NIVEL

AUXILIAR "C3"

FUNCIONES

» ATENDER A LA CIUDADANA CON INFORMACION PARA TRAMITES
* CONTESTAR Y ENVIAR CORREQS
e ENTREGAR DOCUMENTOS A DIFERENTES AREAS
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PUESTO NIVEL

AUXILIAR "C5"

FUNCIONES

e CONTROL DE REQUISICIONES DE REFACCIONES Y MANTENIMIENTOS

e CONTROL DE EXPEDIENTE DE SOPORTE Y GESTION DOCUMENTAL DEL PARQUE
VEHICULAR

 ELABORACION DE REPORTES Y ANALISIS DE DATOS

PUESTO

AUXILIAR "D6"

FUNCIONES

o ATENDER REPORTES VIA TELEFONICA
e CONTESTAR OFICIOS DEL DEPTO. DE LIMPIEZA
* REGISTRAR Y ARCHIVAR

PUESTO NIVEL

AUXILIAR "D7" HHH1

FUNCIONES

e REALIZACION DE DICTAMENES DE PODA, DERRIBO, FORESTACION
e CONTESTACION A OFICIOS DE QUEJAS AMBIENTALES
e ATENCION A CIUDADANIA E INFORMACION

PUESTO NIVEL

AUXILIAR "E" HHH2

FUNCIONES

* REALIZAR LLENADO DE FORMATOS DE PROGRAMACION PRESUPUESTARIO
e LLEVAR OFICIOS A DIFERENTES AREAS
e REALIZAR PROYECTOS DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTO
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PUESTO NIVEL

AUXILIAR "E1" HHH3

FUNCIONES

* SUPERVISION DE LA DOCUMENTACION VIGENTE A OPERADORES DE LAS
UNIDADES DEL PARQUE VEHICULAR

* SUPERVISION Y CONTROL DE PRESUPUESTO PARA CONSUMO DE COMBUSTIBLE
* REVISION DEL ESTADO FISICO DE LAS UNIDADES VEHICULARES

PUESTO NIVEL

AUXILIAR "E2" HHH4

FUNCIONES

* VERIFICAR UNIDADES ECONOMICAS
e AUXILIAR EN TRAMITE ADMINISTRATIVOS
* PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL

PUESTO NIVEL

AUXILIAR "E4" HHH6

FUNCIONES

e TRABAJO OPERATIVO EN CAMPO
 REALIZAR RECORRIDOS PERIODICOS
* DAR ASESORIAS Y REVISAR CONVENIOS

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACION

* COORDINACION EN LA INTEGRACION DE PROPUESTAS, SEGUIMIENTOS O
PROYECTOS Y ATENCION A SOLICITUD DE CIUDADANAS

* ELABORACION Y ENTREGA DE INFORMES
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PUESTO NIVEL

AUXILIAR 73"

FUNCIONES

* VERIFICADOR DE UNIDADES ECONOMICAS
e APOYO EN RECOLECCION Y ACOPIO EN JORNADAS DE LLANTAS
¢ DICTAMINADOR Y VERIFICADOR DE ARBOLADO

PUESTO NIVEL

AUXILIAR ADMVO "A"

FUNCIONES

» CONTESTAR OFICIOS, INGRESADOS A LA DIRECCION
 ENLACE CON DIFERENTES AREAS
* REALIZAR RECORRIDOS DE SUPERVISION

PUESTO NIVEL

BOMBERO

FUNCIONES

e COMBATIR Y EXTINGUIR INCENDIOS EN VIVIENDAS, VEHICULOS, AREAS
FORESTALES, INDUSTRIAS
¢ USAR EQUIPOS ESPECIALIZADOS COMO MANGUERAS, EXTINTORES, ESPUMAS
QUIMICAS, Y HERRAMIENTAS DE CORTE
e REALIZAR RESCATES EN ACCIDENTES DE TRAFICO, TERREMOTOS, DERRUMBES,
INUNDACIONES, Y OTROS DESASTRES

PUESTO NIVEL

BOMBERO (A) A TN

FUNCIONES

o ACCEDER A LUGARES DE DIFICIL ACCESO PARA EVACUAR PERSONAS ATRAPADAS
* BRINDAR PRIMEROS AUXILIOS Y ATENCION MEDICA BASICA A VICTIMAS DE
ACCIDENTES O SITUACIONES DE EMERGENCIA

» TRABAJAR EN COORDINACION CON SERVICIOS MEDICOS Y POLICIALES
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PUESTO NIVEL

S oowowe | fs

FUNCIONES

¢ VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE NORMAS CONTRA INCENDIOS (SALIDAS DE
EMERGENCIA, EXTINTORES, ALARMAS, ETC.)
» OFRECER PLATICAS Y TALLERES DE EDUCACION SOBRE PREVENCION DE
INCENDIOS Y MANEJO DE EMERGENCIAS
* MANEJAR Y CONTENER DERRAMES O FUGAS DE SUSTANCIAS QUIMICAS,
TOXICAS O INFLAMABLES

PUESTO NIVEL

BOMBERO (A)C T e

FUNCIONES

e PARTICIPAR EN OPERATIVOS DE EMERGENCIA POR TERREMOTOS, HURACANES,
TORMENTAS, ERUPCIONES VOLCANICAS, ETC.

e REVISAR, MANTENER Y REPARAR LOS VEHICULOS, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS
DE PROTECCION PERSONAL.

e ENTRENARSE CONTINUAMENTE EN NUEVAS TECNICAS, PROTOCOLOS Y
MANIOBRAS DE RESCATE

PUESTO NIVEL

CAPACITADOR FFF3

FUNCIONES

* IDENTIFICAR NECESIDADES DE FORMACION EN PROTECCION CIVIL
* ELABORAR PLANES, TEMARIOS Y MATERIALES DIDACTICOS
* BRINDAR ASESORIA O ACOMPANAMIENTO LUEGO DE LA CAPACITACION
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PUESTO NIVEL

CHOFER "A"

FUNCIONES

* TRANSPORTAR PERSONAS, PRODUCTOS O MATERIALES DE MANERA SEGURA
¢ REGISTRAR RECORRIDOS, CONSUMO DE COMBUSTIBLE Y MANTENIMIENTO
REALIZADO

e REVISAR NIVELES DE ACEITE, AGUA Y PRESION DE LLANTAS

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

* TRANSPORTAR DOCUMENTOS OFICIALES, OFICIOS, EXPEDIENTES O
CORRESPONDENCIA ENTRE OFICINAS MUNICIPALES O HACIA OTRAS
INSTITUCIONES.

* RESPETAR LAS NORMAS DE TRANSITO Y CONDUCIR CON RESPONSABILIDAD
e COORDINAR MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS CON EL AREA
CORRESPONDIENTE

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

¢ PLANEAR, PROGRAMAR, ORGANIZAR Y COORDINAR EL SISTEMA DE CONTROL Y
EVALUACION MUNICIPAL

e FISCALIZAR EL INGRESO Y EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO MUNICIPAL Y SU
CONGRUENCIA CON EL PRESUPUESTO DE EGRESOS

 ESTABLECER LAS BASES GENERALES PARA LA REALIZACION DE AUDITORIAS E
INSPECCIONES

PUESTO

COORDINADOR (A)

FUNCIONES

* DISENAR, COORDINAR Y PONER EN MARCHA PROYECTOS Y ACTIVIDADES
DENTRO DE SU AREA DE RESPONSABILIDAD

e ANALIZAR, REPORTES Y DATOS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

* ASEGURAR QUE LAS ACCIONES ESTEN ALINEADAS CON LOS OBJETIVOS DEL
GOBIERNO MUNICIPAL.
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PUESTO

COORDINADOR (A) "A"

FUNCIONES

» COORDINAR Y SUPERVISAR AL PERSONAL DEL AREA

» ASEGURAR EL USO ADECUADO DE MATERIALES, VEHICULOS, EQUIPO Y OTROS
RECURSOS

 ELABORAR INFORMES DE AVANCES, RESULTADOS Y NECESIDADES DEL AREA

PUESTO NIVEL

COORDINADOR (A) "C" AAAA2

FUNCIONES

» ATENDER A LA CIUDADANIA, ESCUCHAR SUS NECESIDADES Y CANALIZAR
SOLICITUDES O QUEJAS

e MANTENER COMUNICACION Y COLABORACION CON OTRAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES, ESTATALES O FEDERALES

* PROPONER AJUSTES O MEJORAS EN BASE A LOS RESULTADOS OBTENIDOS

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

¢ ACTUAR COMO ENLACE DIRECTO ENTRE LOS CIUDADANOS Y EL
AYUNTAMIENTO

* ESCUCHAR, REGISTRAR'Y CANALIZAR PETICIONES, QUEJAS Y SUGERENCIAS DE
LOS HABITANTES DEL SECTOR

» COORDINAR REUNIONES VECINALES PARA CONOCER LAS PROBLEMATICAS DE
LA COMUNIDAD
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PUESTO NIVEL

FUNCIONES

* DAR A CONOCER A LA POBLACION POR CUALQUIER MEDIO Y A TRAVES DE LA
NARRACION ESCRITA, FOTOGRAFICA O AUDIOVISUAL LOS SUCESOS HISTORICOS Y
DE MAYOR RELEVANCIA QUE HAYAN ACONTECIDO EN EL MUNICIPIO

* PROMOVER, INVESTIGAR Y DIVULGAR, PERIODICAMENTE, EL PATRIMONIO
HISTORICO Y CULTURAL DEL MUNICIPIO

e PROMOVER EL RESCATE, ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS
HISTORICOS DEL MUNICIPIO PARA EL CONOCIMIENTO DE LA POBLACION

PUESTO NIVEL

DEFENSOR (A) MPAL DE DER. HUM

FUNCIONES

 RECIBIR LAS QUEJAS DE LA POBLACION DE SU MUNICIPALIDAD Y REMITIRLAS A
LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

« INFORMAR A LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO, ACERCA DE
PRESUMIBLES VIOLACIONES A LOS DERECHOS HUMANOS POR ACTOS U
OMISIONES DE NATURALEZA ADMINISTRATIVA DE CUALQUIER AUTORIDAD O
SERVIDOR PUBLICO QUE RESIDAN EN EL MUNICIPIO DE SU ADSCRIPCION

e OBSERVAR QUE LA AUTORIDAD MUNICIPAL RINDA DE MANERA OPORTUNA Y
VERAZ LOS INFORMES QUE SOLICITE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS

PUESTO

DIRECTOR (A) "A"

FUNCIONES

e ESTABLECER OBIJETIVOS A CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO ALINEADOS CON
LA ESTRATEGIA GENERAL DEL MUNICIPIO

* COORDINAR LA DISTRIBUCION DE FUNCIONES Y TAREAS.

* APROBAR GASTOS, CONTROLAR PRESUPUESTOS Y BUSCAR EFICIENCIA
OPERATIVA
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PUESTO

DIRECTOR (A) "B"
FUNCIONES

» COORDINAR Y SUPERVISAR LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS INTERNAS

* ORGANIZAR, COORDINAR Y SUPERVISAR

e EVALUAR'Y APROBAR PROYECTOS

PUESTO

HOJALATERO

FUNCIONES

* DIAGNOSTICO DE DANOS DE LAMINADO DEL PARQUE VEHICULAR
* REPARACION DE HOJALATERIA DEL PARQUE VEHICULAR
e APLICACION DE PINTURA AUTOMOTRIZ DEL PARQUE VEHICULAR

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

¢ LIMPIAR ESCRITORIOS, MUEBLES, VIDRIOS, VENTANAS Y PUERTAS

¢ BARRER Y LIMPIAR OFICINAS DEL MUNICIPIO

* REALIZAR EL ASEO DE BANOS Y OTRAS INSTALACIONES PERTENECIENTES AL
MUNICIPIO

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

¢ LIMPIAR Y DESINFECTAR INODOROS, LAVAMANOS, PISOS Y OFICINAS.

» REPONER INSUMOS COMO PAPEL HIGIENICO, JABON LiQUIDO, TOALLAS O
SANITIZANTES.

¢ VACIAR BASUREROS Y PAPELERAS DE TODO EL MUNICIPIO
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PUESTO NIVEL

JARDINERO (A) "A"

FUNCIONES

¢ ELIMINAR MALEZA DE JARDINES Y SENDEROS
* PODAR RAMAS SECAS O PELIGROSAS.
e RETIRAR ARBOLES MUERTOS O EN MAL ESTADO

PUESTO NIVEL

JARDINERO (A) "8"

FUNCIONES

» PODAR ARBOLES, ARBUSTOS Y PLANTAS
¢ RETIRAR HOJAS SECAS Y RESIDUOS VEGETALES
e DETECTAR PLAGAS O ENFERMEDADES EN LAS PLANTAS

PUESTO

JEFE (A) DEPARTAMENTO "A"

FUNCIONES

» COORDINAR LA EJECUCION DE PROGRAMAS, SERVICIOS O PROYECTOS DENTRO
DEL AMBITO DEL DEPARTAMENTO

¢ DIRIGIR, COORDINAR Y EVALUAR AL PERSONAL BAJO SU CARGO

¢ MONITOREAR AVANCES Y RESULTADOS

PUESTO

JEFE (A) DEPARTAMENTO "B"

FUNCIONES

 PRESENTAR REPORTES ADMINISTRATIVOS PERIODICOS A LA DIRECCION

* ASEGURAR QUE TODAS LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO SE AJUSTEN A
LAS LEYES, REGLAMENTOS Y POLITICAS PUBLICAS VIGENTES.

e PROMOVER LA TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS
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PUESTO

FUNCIONES

* SOLICITAR LAS REFACCIONES NECESARIAS PARA LA REPARACIONES

* VIGILAR EL ESTADO FISICO DE LOS VEHICULOS PARA SU CANALIZACION A LAS
ASEGURADORAS CORRESPONDIENTES

e LLEVAR EL CONTROL DE VERIFICACIONES Y POLIZAS DE SEGURO

PUESTO

JEFE (A) DEPARTAMENTO "D"

FUNCIONES

* ASIGNAR TAREAS Y SUPERVISAR SU CUMPLIMIENTO
e PROMOVER LA CAPACITACION Y EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL EQUIPO
 SUPERVISAR LA CORRECTA APLICACION DEL GASTO Y RENDIR INFORMES

PUESTO

FUNCIONES

¢ REALIZAR VERIFICACIONES E INSPECCIONES

e MANTENER COMUNICACION Y COLABORACION CON OTRAS DEPENDENCIAS DEL
MUNICIPIO

* REALIZAR DILIGENCIAS DE NOTIFICACION

PUESTO

JEFE (A) DE UNIDAD "A"

FUNCIONES

e COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL A SU CARGO

* ESTABLECER PRIORIDADES Y TOMAR DECISIONES ESTRATEGICAS PARA LA
UNIDAD

¢ IMPLEMENTAR MECANISMOS DE MEJORA CONTINUA
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PUESTO

JUEZ (A) CiVICO

FUNCIONES

¢ CONOCER, ANALIZAR Y RESOLVER CASOS RELACIONADOS CON FALTAS
ADMINISTRATIVAS COMO RINAS EN LA VIA PUBLICA, CONSUMO DE ALCOHOL EN
ESPACIOS PUBLICOS Y/O ALTERACION DEL ORDEN PUBLICO

e ESCUCHAR A LAS PARTES INVOLUCRADAS (INFRACTORES, POLICIAS, TESTIGOS) Y
VALORAR PRUEBAS

¢ IMPONER SANCIONES PROPORCIONALES A LA FALTA COMETIDA, QUE PUEDEN
SER MULTAS ECONOMICAS, ARRESTO ADMINISTRATIVO, TRABAJO COMUNITARIO

PUESTO NIVEL

MECANICO

FUNCIONES

* SERVICIOS PREVENTIVOS A LOS VEHICULOS PROPIOS DEL MUNICIPIO
e ARRASTRE DE VEHICULOS DESCOMPUESTOS HACIA EL TALLER MUNICIPAL
e SERVICIOS CORRECTIVOS A LOS VEHICULOS PROPIOS DEL MUNICIPIO

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

¢ DISTRIBUIR DOCUMENTOS LEGALES O ADMINISTRATIVOS EN DOMICILIOS,
EMPRESAS U OFICINAS

 INFORMAR CON CLARIDAD EL CONTENIDO Y MOTIVO DE LA NOTIFICACION
* REGISTRAR FECHA, HORA Y LUGAR DE LA NOTIFICACION
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PUESTO NIVEL

NOTIFICADOR (A) "8"

FUNCIONES

 INFORMAR CON CLARIDAD EL CONTENIDO Y MOTIVO DE LA NOTIFICACION
* REGISTRAR FECHA, HORA Y LUGAR DE LA NOTIFICACION

e ELABORAR CONSTANCIAS O ACTAS QUE ACREDITEN LA ENTREGA DE
NOTIFICACIONES.

PUESTO

NOTIFICADOR (A) "C"

FUNCIONES

* DISTRIBUIR DOCUMENTOS LEGALES O ADMINISTRATIVOS EN DOMICILIOS.
 SEGUIR PROTOCOLOS ESTABLECIDOS PARA GARANTIZAR LA VALIDEZ JURIDICA
DE LA NOTIFICACION.

e CUMPLIR CON PLAZOS Y FORMALIDADES LEGALES PARA CADA TIPO DE
DOCUMENTO ENTREGADO.

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

¢ INSCRIBIR, REGISTRAR, AUTORIZAR, CERTIFICAR, DAR PUBLICIDAD Y
SOLEMNIDAD A LOS HECHOS Y ACTOS RELATIVOS AL ESTADO CIVIL

e EMITIR CONSTANCIAS, CERTIFICADOS Y OTROS DOCUMENTOS LEGALES
o ATENDER PROCESOS DE INSCRIPCION TARDIA O REGISTROS ESPECIALES

PUESTO NIVEL

OFICIAL REGISTRO CIVIL "B" FFFS

FUNCIONES

* GARANTIZAR QUE LA DOCUMENTACION PRESENTADA CUMPLA CON LOS
REQUISITOS LEGALES Y FORMALES.

e ASENTAR LAS INSCRIPCIONES EN LOS LIBROS Y SISTEMAS OFICIALES DEL
REGISTRO CIVIL.

 EMITIR CERTIFICADOS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION, ESTADO
CIVIL, ENTRE OTROS.
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PUESTO NIVEL

OFICIAL REGISTRO CIVIL "C" FFF6

FUNCIONES

* INVESTIDOS DE FE PUBLICA

* REGISTRAR, AUTORIZAR 'Y CERTIFICAR LOS ACTOS Y HECHOS RELATIVOS AL
ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS

* EXPEDIR ACTAS RELATIVAS AL NACIMIENTO, ADOPCION, MATRIMONIO,
DIVORCIOS Y DEFUNCIONES

PUESTO NIVEL

OPERADOR "A" Uuu4

FUNCIONES

* MANEJAR EQUIPOS COMO RETROEXCAVADORAS, MONTACARGAS, GRUAS,
TRACTORES, PAVIMENTADORAS, ENTRE OTROS

* REVISAR DIARIAMENTE EL ESTADO DE LA MAQUINA

* INFORMAR SOBRE FALLAS, DESGASTES O ANOMALIAS DETECTADAS

PUESTO NIVEL

OPERADOR ESPECIALIZADO

FUNCIONES

e APLICAR PROCEDIMIENTOS TECNICOS CONFORME A MANUALES, NORMAS O
PROTOCOLOS OPERATIVOS

« MONITOREAR PARAMETROS CRITICOS (PRESION, TEMPERATURA, VELOCIDAD,
CARGA, ETC.)

e COMPLETAR BITACORAS, FORMULARIOS DE CONTROL O REPORTES
ELECTRONICOS.

PUESTO NIVEL

PEON "A" VVV2

FUNCIONES

e CUIDAR LAS INSTALACIONES DEL TALLER MUNICIPAL

¢ LIMPIEZA DEL TALLER MUNICIPAL

* ENVIAR EVIDENCIA FOTOGRAFICA DE LOS VEHICULOS Y PERSONAL QUE
INGRESAN AL TALLER MUNICIPAL
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PUESTO NIVEL

PEON "B" VVV3

FUNCIONES

* DAR MANTENIMIENTO A LOS SEMAFOROS
¢ REALIZAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LUMINARIAS
¢ REVISAR EL MATERIAL ASIGNADO

PUESTO NIVEL

POLICIA NNN3

FUNCIONES

* VIGILAR CALLES, PLAZAS, PARQUES Y ESPACIOS PUBLICOS PARA GARANTIZAR LA
TRANQUILIDAD DE LA COMUNIDAD

* ACTUAR ANTE ALTERACIONES AL ORDEN O DISTURBIOS MENORES

e REALIZAR PATRULLAJES PREVENTIVOS EN ZONAS ESTRATEGICAS.

PUESTO NIVEL

POLICIA "B" NNN5

FUNCIONES

* MANTENER COMUNICACION CON COMITES VECINALES O CIUDADANOS PARA
IDENTIFICAR PROBLEMAS DE SEGURIDAD

* PARTICIPAR EN CURSOS DE FORMACION EN DERECHOS HUMANOS, USO
LEGITIMO DE LA FUERZA, ATENCION CIUDADANA Y PRIMEROS AUXILIOS

e FOMENTAR LA CULTURA DE LA DENUNCIA Y LA CONVIVENCIA PACIFICA

PUESTO NIVEL

POLICIA PRIMERO NNN7

FUNCIONES

e DETECTAR COMPORTAMIENTOS SOSPECHOSOS Y ACTUAR DE FORMA
PREVENTIVA

* COLABORAR EN PROGRAMAS COMUNITARIOS DE SEGURIDAD Y PREVENCION
DEL DELITO

» RESPONDER RAPIDAMENTE A LLAMADOS DE AUXILIO O SITUACIONES DE
EMERGENCIA
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PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e DETENER A PERSONAS QUE COMETAN FALTAS ADMINISTRATIVAS O DELITOS EN
FLAGRANCIA

« PONER A LOS DETENIDOS A DISPOSICION DEL JUEZ CiVICO O MINISTERIO
PUBLICO, SEGUN CORRESPONDA

» PRESENTAR INFORMES O TESTIMONIO EN AUDIENCIAS CiVICAS ANTE EL JUEZ
civico

PUESTO NIVEL

POLICIA TERCERO

FUNCIONES

» PROTEGER INSTALACIONES MUNICIPALES, EVENTOS PUBLICOS, EDIFICIOS
GUBERNAMENTALES Y AUTORIDADES LOCALES

* REGULAR EL TRAFICO VEHICULAR Y PEATONAL EN ZONAS ESCOLARES, EVENTOS
O CRUCES PELIGROSOS

* APLICAR SANCIONES POR INFRACCIONES AL REGLAMENTO DE TRANSITO

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

* APLICAR METODOLOGIAS PROPIAS DE SU AREA PARA CUMPLIR CON SUS
RESPONSABILIDADES

e CUMPLIR CON OBIJETIVOS Y METAS ASIGNADAS

 EVALUAR INFORMACION Y PROPONER SOLUCIONES
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PUESTO NIVEL

FUNCIONES

 EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE NORMATIVAS TECNICAS, LEGALES O
ADMINISTRATIVAS.

* REDACTAR DOCUMENTOS TECNICOS, INFORMES, EXPEDIENTES, PLANOS,
PRESUPUESTOS O PROPUESTAS NORMATIVAS.

e PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE MANUALES, PROTOCOLOS O
REGLAMENTOS.

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e APOYAR EN IMPLEMENTACION Y APLICACION DE IMAGEN URBANA DEL CENTRO
HISTORICO DE CHALCO

* INVESTIGAR E INTERPRETAR MAPAS Y PLANOS ANTIGUOS DEL MUNICIPIO DE
CHALCO

e APOYAR EN MEDIACION Y CONTACTO CON LOS VECINOS COLINDANTES A LAS
OBRAS DEL TROLEBUS Y OBRA DE DRENAJE EN AV. SOLIDARIDAD

PUESTO

PROFESIONISTA "B"

FUNCIONES

e DAR CONTESTACION A LA DEMANDA CIVILES
e REVISAR Y CORREGIR CONVENIOS Y CONTRATOS
e DAR ASESORIAS JURIDICAS

PUESTO

PROFESIONISTA "B1"

FUNCIONES

* ELABORACION DE DICTAMEN DE PODA, DERRIBO Y RESARCIMIENTO
* ENLACE CON CONTRALORIA
e ENLACE CON CONTROL PATRIMONIAL
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PUESTO

PROFESIONISTA "B2"

FUNCIONES

e CONTESTACION DE DEMANDAS, LABORALES, CIVILES Y ADMINISTRATIVAS
e ASESORIAS JURIDICAS
e ACUDIR A AUDIENCIAS

PUESTO

PROFESIONISTA "B7"

FUNCIONES

e CONTESTACION DE DEMANDAS
* BRINDAR ASESORIAS
* REVISION DE CONVENIOS

PUESTO NIVEL

PROFESIONISTA "C" CCC2

FUNCIONES

* ENLACE DE PLANEACION
e ENLACE DE TRANSPARENCIA
 ENLACE DE TESORERIA

PUESTO NIVEL

PROFESIONISTA "C1" CCC3

FUNCIONES

e LLEVAR A CABO UN INFORME DE ACTIVIDADES
* REVISAR Y APROBAR LAS ACTUALIZACIONES DE LA INFORMACION DEL IPOMEX
e LLEVAR UN REGISTRO DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
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PUESTO NIVEL

PROFESIONISTA "C2" CCC4

FUNCIONES

¢ REALIZAR LLENADO DE LOS FORMATOS, PBRM
¢ INTEGRAR EL TECHO, PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS
e COADYUVAR CON LA GESTION Y ACTUALIZACION DE MANUALES

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e CONSULTA MEDICA GENERAL
e PLATICAS SOBRE PREVENCION DE EMBARAZO EN ESCUELAS
e ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

PUESTO

PROMOTOR "A"

FUNCIONES

» DAR A CONOCER LAS CARACTERISTICAS, BENEFICIOS Y VENTAJAS DE LOS
PROGRAMAS SOCIALES

 RESOLVER DUDAS Y BRINDAR INFORMACION CLARA Y PRECISA

* APOYAR EN LA ELABORACION DE ESTADISTICAS, REPORTES O INFORMES
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PUESTO NIVEL

FUNCIONES

o ATENDER EL PUBLICO EN GENERAL
e IMPARTIR PLATICAS INFORMATIVAS Y PREVENTIVAS EN PLANTELES EDUCATIVOS
» COADYUBAR CON EL CENTRO DE INTEGRACION JUVENIL

PUESTO NIVEL

PROMOTOR "D" RRR1

FUNCIONES

e ENTREGA DE OFICIOS
e RECEPCION Y CONTESTACION DE OFICIOS
e ATENCION A LA CIUDADANIA

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e RECOLECTAR Y PROCESAR DATOS RELACIONADOS CON SERVICIOS
MUNICIPALES, PRESUPUESTO, OBRAS, PROGRAMAS SOCIALES

e ELABORAR INFORMES TECNICOS, DIAGNOSTICOS, ESTADISTICAS Y REPORTES
PARA DISTINTAS AREAS DEL MUNICIPIO

e COLABORAR EN LA ELABORACION DE PLANES DE DESARROLLO MUNICIPAL
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PUESTO NIVEL

FUNCIONES

» ASESORAR, EVALUAR Y ENVIAR INFORMACION ENTREGADA POR LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS

e COORDINAR LOS TRABAJOS RELATIVOS AL CONVENIO, INTEGRACION Y
ORGANIZACION DE SESIONES DEL CONSEJO MUNICIPAL DE POBLACION

* DAR SEGUIMIENTO AL COMITE INTERNO

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

* BRINDAR ATENCION A BUSCADORES DE EMPLEO
¢ REALIZAR RECLUTAMIENTOS Y JORNADAS DE EMPLEO
¢ REALIZAR INFORMES MENSUALES Y TRIMESTRALES

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e MANEJAR EL VEHICULO
¢ REVISAR LA UNIDAD PARA QUE SE ENCUENTRE EN BUEN FUNCIONAMIENTO
» TOMAR EVIDENCIA FOTOGRAFICA
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PUESTO

S. ANALISTA "K"

FUNCIONES

¢ ACTUALIZAR CEDULAS DE TRAMITES Y SERVICIOS
¢ ELABORAR EL REPORTE TRIMESTRAL DE PBRM
 ENLACE CON DIFERENTES AREAS DE GOBIERNO

PUESTO

S. ANALISTA "N"

FUNCIONES

e RECEPCION DE OFICIOS
e ELABORACION DE CONTESTACION A OFICIOS
e LLEVAR LA AGENDA DE LAS AUDIENCIAS LABORALES

PUESTO

S. ANALISTA"O"

FUNCIONES

* DAR MANTENIMIENTO A LOS SEMAFOROS
¢ REALIZAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LUMINARIAS
* REVISION DE MATERIAL PARA DIFERENTES TRABAJOS

PUESTO

S. AUX. DE TOPOGRAFO (A) "A"

FUNCIONES

e LLENAR ORDENES DE TRABAIJO
» TOMAR EVIDENCIA FOTOGRAFICA
 OPERAR EL SISTEMA HIDRAULICO
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PUESTO NIVEL

FUNCIONES

* AYUDAR EN LA COLOCACION DE PUNTOS DE REFERENCIA.

» COLABORAR EN EL USO DE EQUIPOS TOPOGRAFICOS COMO ESTACION TOTAL,
NIVEL, GPS, TEODOLITO, ETC.

¢ APOYAR EN EL MARCAIJE DE ALINEAMIENTOS, COTAS, NIVELES Y EJES DE OBRA
SEGUN LAS INDICACIONES DEL TOPOGRAFO.

PUESTO NIVEL

S. AUX. OPERATIVO "A" PPP1

FUNCIONES

¢ CARGAR Y DESCARGAR MATERIALES O HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA LOS
TRABAJOS

» ENTREGAR OFICIOS, NOTIFICACIONES O DOCUMENTOS A DIFERENTES AREAS.
* APOYAR EN REPARACIONES MENORES

PUESTO NIVEL

S. AUXILIAR "A" KKK3

FUNCIONES

e RECIBIR, ARCHIVARY ENTREGAR DOCUMENTOS OFICIALES
» APOYAR EN LA CAPTURA DE DATOS Y ELABORACION DE OFICIOS
o ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS O CANALIZAR SOLICITUDES CIUDADANAS

PUESTO NIVEL

S. AUXILIAR "A1" KKK4

FUNCIONES

e RECIBIR'Y REGISTRAR LA CORRESPONDENCIA ENTRANTE Y SALIENTE
* FOTOCOPIAR, ESCANEAR, ARCHIVAR Y REPARTIR DOCUMENTOS.
* INGRESAR DATOS EN SISTEMAS INFORMATICOS O BASES DE DATOS.
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PUESTO NIVEL

S. AUXILIAR "A2" KKK5

FUNCIONES

e ASISTIR EN TAREAS COMO ARCHIVO, CONTROL DE INVENTARIO, ATENCION AL
USUARIO.

o MANTENER EL ORDEN Y FUNCIONAMIENTO DEL AREA ASIGNADA

* BRINDAR INFORMACION SOBRE TRAMITES Y/O SERVICIOS.

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e REVISAR Y SUPERVISION DE CAMPO
e ATENCION A USUARIOS
e REVISAR Y ARCHIVAR EXPEDIENTES

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e CONTESTACION DE OFICIOS DE QUEJAS AMBIENTALES
¢ INSPECCIONES A TEMAS DE QUEJAS AMBIENTALES, JUNTO CON LOS
COMPARNEROS VERIFICADORES

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

o ATENCION A BARANDILLA

* EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS FIELES DEL LIBRO

 ASESORIAS, TRAMITES Y REALIZAR LA NATACION EN LIBROS DE TODOS LOS
ACTOS
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PUESTO NIVEL

FUNCIONES

* REVISAR Y CUANTIFICAR LOS CONCEPTOS A PAGAR CORRESPONDIENTE A LOS
TRAMITES SOLICITADOS

¢ REALIZAR INSPECCIONES DE CAMPO DE LOS ANUNCIOS PUBLICITARIOS
 ELABORAR ORDENES DE PAGO, ASI COMO LOS PERMISOS CORRESPONDIENTES
PARA SU AUTORIZACION

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

* PARTICION DE PLATICAS DE NIVEL BASICO A SUPERIOR
o ACTUALIZACION DE AGENDAS DE ESCUELAS PERTENECIENTES AL MUNICIPIO
e OPERATIVA, VISITAR A LAS ESCUELAS DEL MUNICIPIO

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e REPARAR LUMINARIAS Y RECONEXIONES
* DAR MANTENIMIENTO A SEMAFOROS
¢ COLOCAR LUMINARIAS

PUESTO

S. AUXILIAR "C3"

FUNCIONES

¢ REVISAR SOLICITUDES
* REALIZAR LA DISTRIBUCION DE MATERIALES
¢ SUPERVISAR LOS TRABAJOS DEL PERSONAL
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PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e VISITAR ESCUELAS DEL MUNICIPIO PARA CONCERTAR PLATICAS
* DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS A LA POBLACION EN GENERAL
* REALIZAR VISITAS A GALERAS

PUESTO NIVEL

. AUXILIAR "E2"

FUNCIONES

* ASENTAMIENTO DE ACTAS DE DEFUNCION
 INFORME SEMANAL DE CERTIFICADOS DE DEFUNCION AL ICEN
* ELABORACION DE INFORME MENSUAL DE DEFUNCIONES

PUESTO

S. AUXILIAR "F5"

FUNCIONES

¢ REALIZAR REPARACIONES Y MANTENIMIENTO
e CAMBIAR Y COLOCAR LUMINARIAS
* DAR MANTENIMIENTO A SEMAFOROS

PUESTO NIVEL

S. AUXILIAR "G3" MMM7

FUNCIONES

e APOYO EN PLATICAS EN LAS ESCUELAS
e ATENCION AL PUBLICO
e VISITA GALERAS
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PUESTO NIVEL

S. AUXILIAR "G4" MMM8

FUNCIONES

* RECEPCION DE OFICIOS
e CONTESTAR OFICIOS Y CORREO INSTITUCIONAL
 ENLACE DIFERENTES AREAS

PUESTO

S. AUXILIAR "H6"

FUNCIONES

e APOYO EN GRUPO DE PLATICAS EN LAS ESCUELAS DEL MUNICIPIO
* APOYO OPERATIVO
* APOYO OPERATIVO, JORNADA DE PAZ

PUESTO

S. AUXILIAR "11"

FUNCIONES

* IMPARTIR PLATICAS EDUCATIVAS EN ESCUELAS
 INTENCIONAL PUBLICO EN GENERAL
» ENLACE DE DIFERENTES AREAS

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e ETIQUETAR Y UBICAR LOS LIBROS EN ESTANTERIAS SEGUN SU CATEGORIA
 BRINDAR APOYO A ESTUDIANTES, DOCENTES O INVESTIGADORES EN SUS
BUSQUEDAS DE INFORMACION

o ELABORAR INVENTARIOS, INFORMES ESTADISTICOS Y REPORTES DE USO
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PUESTO

S. CAJERO (A)

FUNCIONES

 COBRAR LOS PAGOS POR SERVICIOS MUNICIPALES (AGUA, PREDIAL, LICENCIAS,
ETC.)

* VERIFICAR MONTOS, CONCEPTOS Y DOCUMENTOS DE PAGO

o INGRESAR CADA OPERACION EN EL SISTEMA DE RECAUDACION O CAJA

PUESTO

S. CHOFER "A"

FUNCIONES

e MANEJAR AUTOMOVILES, CAMIONETAS, CAMIONES O TRANSPORTE
ESPECIALIZADO SEGUN LAS NECESIDADES DEL AREA.

* AYUDAR EN LA CARGA'Y DESCARGA DE MATERIALES O MOBILIARIO

e REVISAR NIVELES DE ACEITE, AGUA, LLANTAS Y COMBUSTIBLE ANTES DE CADA
JORNADA

PUESTO

S. DISENADOR (A)

FUNCIONES

» DESARROLLAR LA IDENTIDAD VISUAL DE PROGRAMAS, EVENTOS Y CAMPANAS
DEL MUNICIPIO

» COLABORAR CON EL AREA DE COMUNICACION SOCIAL O PRENSA PARA
GENERAR CONTENIDO VISUAL DE APOYO

» APOYAR EN LA EDICION BASICA DE VIDEOS INSTITUCIONALES, CAPSULAS
INFORMATIVAS O SPOTS.

PUESTO

S. ELECTRICISTA "A"

FUNCIONES

* REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LAS LINEAS ELECTRICAS
¢ REALIZAR REPARACIONES DE LUMINARIAS Y RECONEXIONES
* REALIZAR CAMBIO Y COLOCACION DE LUMINARIAS
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PUESTO

S. ELECTRICISTA "B"

FUNCIONES

e EJECUTAR INSTALACIONES ELECTRICAS EN EDIFICIOS MUNICIPALES,
ALUMBRADO PUBLICO, PLAZAS, PARQUES, MERCADOS, CENTROS
COMUNITARIOS, ETC.

o ATENDER REPORTES DE CORTES ELECTRICOS, CORTOCIRCUITOS, SOBRECARGAS
O PROBLEMAS DE ALUMBRADO PUBLICO.

¢ LLEVAR UN CONTROL DE MATERIALES UTILIZADOS, TRABAJOS REALIZADOS Y
TIEMPOS DE EJECUCION.

PUESTO

S. ELECTRICISTA "D"

FUNCIONES

¢ DAR MANTENIMIENTO
e REPARAR LUMINARIA
e CAMBIAR LUMINARIAS

PUESTO

S.INTENDENTE "A"

FUNCIONES

* LIMPIAR PISOS, VENTANAS, ESCRITORIOS, BANOS, PASILLOS Y MOBILIARIO
¢ VACIARY LIMPIAR CONTENEDORES DE BASURA DE OFICINAS MUNICIPALES.
« REPONER INSUMOS DE LIMPIEZA Y ARTICULOS DE BANO (PAPEL, JABON, ETC.).
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PUESTO

S. JARDINERO "A"

FUNCIONES

* OPERAR PODADORAS, DESBROZADORAS, MOTOSIERRAS, TIJERAS DE PODAR,
PALAS Y OTRAS HERRAMIENTAS DE JARDINERIA.

* DAR MANTENIMIENTO BASICO A LAS HERRAMIENTAS Y REPORTAR DANOS O
NECESIDAD DE REEMPLAZO.

» CORTAR CESPED, PODAR ARBOLES Y ARBUSTOS

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e REVISAR, ANALIZAR Y CUANTIFICAR LOS PROYECTOS

e SUPERVISAR OBRA, PARA VERIFICAR QUE SE CUMPLA CON EL PROYECTO
PRESENTADO

* REVISAR LOS MONTOS DEL INFORME MENSUAL DE LOS INGRESOS GENERADOS
EN EL AREA DE CONSTRUCCION

PUESTO NIVEL

S. MECANICO AUTOMOTRIZ "A" Uuus8

FUNCIONES

* REVISAR, MANTENER Y REPARAR VEHICULOS

» DIAGNOSTICAR FALLAS, CAMBIAR PIEZAS DANADAS

¢ HACER MANTENIMIENTO PREVENTIVO, COMO CAMBIAR ACEITE, FILTROS Y
REVISAR FRENOS

PUESTO NIVEL

5. MECANICO AUTOMOTRIZ "8"

FUNCIONES

* DIAGNOSTICO PARA LA REPARACION MECANICA DE LOS VEHICULOS PROPIOS
DEL AYUNTAMIENTO

e SERVICIOS PREVENTIVOS A LOS VEHICULOS PROPIOS DEL AYUNTAMIENTO

o ARRASTRE DE VEHICULOS DESCOMPUESTOS CON LA GRUA MUNICIPAL AL
TALLER
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PUESTO

S. NOTIFICADOR "A"

FUNCIONES

e LLENAR EL FORMATO O ACTA DE NOTIFICACION, ANOTANDO HORA, FECHA,
NOMBRE DEL RECEPTOR.

e DOCUMENTAR CADA ENTREGA CON BITACORAS, REPORTES O EVIDENCIA
FOTOGRAFICA

e REALIZAR LAS NOTIFICACIONES CONFORME A LO INDICADO POR LEYES Y
REGLAMENTOS MUNICIPALES

PUESTO

S. NOTIFICADOR "D"

FUNCIONES

e REALIZAR VERIFICACIONES E INSPECCIONES EN OBRAS EN PROCESO DE
CONSTRUCCION EN INMUEBLES PUBLICOS

* REALIZAR DILIGENCIAS DE NOTIFICACION

¢ SUPERVISAR EN LOS CONJUNTOS URBANOS SE REALICEN LAS CONSTRUCCIONES
DE ACUERDO AL REGLAMENTO DE CONDOMINIO

PUESTO NIVEL

S. NOTIFICADOR "E" Uuu1l

FUNCIONES

¢ VERIFICAR QUE LOS CIUDADANOS CUMPLAN CON LAS DISPOSICIONES
MUNICIPALES EN MATERIA DE DESARROLLO URBANO

* REALIZAR NOTIFICACIONES EN TEMAS DE CONSTRUCCION

* CONTROLARY VIGILAR EL ORDENAMIENTO TERRITORIAL DE LOS
ASENTAMIENTOS HUMANOS
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PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e ATENCION AL PUBLICO EN LA OFICINA AUXILIAR DE DESARROLLO URBANO

* LLENARY ENTREGAR ORDENES DE PAGO
e LLENARY ENTREGAR LICENCIAS Y PERMISOS

PUESTO NIVEL

S. OPERADOR "A" Uuu6

FUNCIONES

* COLABORAR CON CUADRILLAS DE TRABAJO EN TAREAS ESPECIFICAS
 INFORMAR INMEDIATAMENTE CUALQUIER INCIDENTE O SITUACION DE RIESGO.
* LLEVAR BITACORAS, FORMATOS O REPORTES SOBRE TRABAJOS REALIZADOS

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

* MANEJAR EQUIPOS COMO RETROEXCAVADORAS, GRUAS, TRACTORES,

CAMIONES DE VOLTEO, PIPAS, ENTRE OTROS.
* REALIZAR MANIOBRAS DE EXCAVACION, NIVELACION, ACARREO, RELLENO O

CARGA DE MATERIALES.
e OPERAR MAQUINARIA EN OBRAS DE PAVIMENTACION, MANTENIMIENTO DE

CAMINOS, DRENAJE, ALUMBRADO, PARQUES, ETC.

PUESTO NIVEL

S. PEON "A" VVV8

FUNCIONES

¢ MANEJAR HERRAMIENTAS MANUALES COMO PALAS, PICOS, CARRETILLAS,

AZADONES, ETC.
e PREPARAR MEZCLAS, EXCAVAR ZANJAS, RELLENAR, COMPACTAR TIERRA O

AYUDAR EN BACHEO Y PAVIMENTACION.
* REGAR, SEMBRAR, PODAR Y LIMPIAR AREAS VERDES BAJO SUPERVISION.
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PUESTO NIVEL

FUNCIONES

» APOYAR A OBREROS Y TECNICOS EN LA EJECUCION DE OBRAS O REPARACIONES.
« APOYAR EN ACTIVIDADES DIVERSAS QUE REQUIERAN MANO DE OBRA BASICA
o ATENDER INSTRUCCIONES ESPECIFICAS DE JEFES O SUPERVISORES.

PUESTO NIVEL

S. PEON "C7" WWW6

FUNCIONES

* ABRIR Y CERRAR EL PANTEON
¢ BARRER Y REGADO DE LA ENTRADA PRINCIPAL
* RECIBIR PERMISOS PARA INHUMACION

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e REDACTAR INFORMES, DICTAMENES, MANUALES, PLANES OPERATIVOS Y OTROS
DOCUMENTOS ESPECIALIZADOS

* VIGILAR QUE LOS PROCESOS O SERVICIOS SE REALICEN CONFORME A NORMAS
TECNICAS Y LEGALES

« ELABORAR REPORTES TECNICOS Y PRESUPUESTOS

PUESTO NIVEL

S. PROFESIONISTA "B" DDD8

FUNCIONES

e DAR ATENCION PSICOLOGICA MUJERES EN SITUACION DE VIOLENCIA
e DAR PLATICAS Y REALIZAR TALLERES SOBRE TEMAS DIVERSOS
e APOYO LOGISTICO Y ORIENTACION PSICOLOGICA
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PUESTO NIVEL

5. PROFESIONISTA "C”

FUNCIONES

* ELABORACION DE PBRM
¢ REALIZAR PLATICAS FITOSANITARIAS
¢ COORDINAR ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO AGROPECUARIO

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e ATENCION A BARANDILLA
e CONTROL DE COPIAS CERTIFICADAS
e ARCHIVO DE NACIMIENTOS

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

 TRATO DIRECTO CON LA CIUDADANIA
 ENLACE DE ALERTA DE VIOLENCIA DE GENERO
 ENTREVISTA INICIAL, Y CANALIZACION A MUJERES VIOLENTADAS

PUESTO NIVEL

S. PROMOTOR "A" RRR4

FUNCIONES

e FUNGIR COMO ENLACE ENTRE LA COMUNIDAD Y EL GOBIERNO MUNICIPAL
¢ VISITAR COMUNIDADES, COLONIAS O SECTORES DEL MUNICIPIO PARA
CONOCER SUS NECESIDADES.

o CANALIZAR LOS CASOS DETECTADOS A LAS AREAS CORRESPONDIENTES
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PUESTO NIVEL

S. PROMOTOR "B" RRR5

FUNCIONES

 ENLACE DE PLANEACION
* ENLACE CON ADMINISTRACION
* ELABORAR REGLAMENTOS INTERNOS

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e RECEPCION, CONTROL Y CONTESTACION DE CORRESPONDENCIA
e CONTROL DEL ARCHIVO UNICO DE EXPEDIENTES DE VEHICULOS
e LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIO GENERAL DEL PARQUE VEHICULAR

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

o ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS, TOMAR MENSAJES Y CANALIZARLOS
CORRECTAMENTE.

* GESTIONAR LA CORRESPONDENCIA ENTRANTE Y SALIENTE COMO CORREOS Y
DOCUMENTOS

e LLEVAR CONTROL Y ORGANIZACION DE EXPEDIENTES FiSICOS Y DIGITALES.

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e ATENCION AL PUBLICO
* RECEPCION DE DOCUMENTOS
* DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
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PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e ATENCION AL PUBLICO PRESENCIAL Y/O ViA TELEFONICA

e RECEPCION CAPTURA DE CORRESPONDENCIA

e ESCANEAR EXPEDIENTES AUTORIZADOS Y CONCLUIDOS EN MATERIA DE
CONSTRUCCION

PUESTO

S. SECRETARIA (0) "A6"

FUNCIONES

* INSCRIPCION DE ACTAS DE LOS DIFERENTES ACTOS Y HECHOS DEL ESTADO CIVIL
* EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS
 INFORME MENSUAL A LA DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL

PUESTO

S. SECRETARIA (O) "B"

FUNCIONES

e ASENTAMIENTO DE ACTAS DE DIVORCIOS Y RECONOCIMIENTOS
e ELABORACION DE ETIQUETAS PARA ANOTACIONES MARGINALES
e ATENCION AL PUBLICO

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e RECEPCION Y ELABORACION DE OFICIOS
e MANEJO DEL ARCHIVO INTERNO DEL AREA
e LLEVAR A AGENTE PERSONAL DE LA CONSEJERA
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PUESTO NIVEL

FUNCIONES

* INSCRIPCION DE ACTAS DE LOS DIFERENTES ACTOS Y HECHOS DEL ESTADO CIVIL
* INFORME SEMANAL A SALUBRIDAD
 INFORME MENSUAL A LA DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL

PUESTO

S. SECRETARIA (0) "B4"

FUNCIONES

e CAPTURA Y CONTROL DEL LIBRO DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION

e ARCHIVO Y CONTROL DE LOS EXPEDIENTES DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION
e ESCANEAR TODOS LOS DOCUMENTOS DE LA REA DE LICENCIAS DE
CONSTRUCCION

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

 EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE LIBRO
 BUSQUEDA DE ACTAS
» ELABORACION DE OFICIOS Y ARCHIVAR CORRESPONDENCIA

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e DECEPCIONAR, CONTROLAR, ANALIZAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA
DOCUMENTACION RECIBIDA

e REDACTAR Y CONTROLAR LOS OFICIOS DE RESPUESTA EMITIDOS
* DAR SEGUIMIENTO A LA AGENDA DE LA DIRECCION
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PUESTO NIVEL

FUNCIONES

* REGISTRAR EXPEDIENTES PARA CONSTRUCCION Y USO DE SUELO
* FOLIAR EXPEDIENTES Y CORRESPONDENCIA
* ESCANEAR EXPEDIENTES AUTORIZADOS Y CONCLUIDOS

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

« ELABORACION DE PBRM

e GENERAR INFORME A LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE
MEXICO

o MANTENER EL SISTEMA CREG ACTUALIZADO

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e ATENCION AL PUBLICO
e ATENCION AL USUARIO ViA TELEFONICA
e ENLACE ATENCION CIUDADANA

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e RECIBIR Y REGISTRAR EN LA BASE DE DATOS LA CORRESPONDENCIA
e ELABORAR OFICIOS DE RESPUESTA A LAS PETICIONES REALIZADAS
e ACTUALIZAR EL SISTEMA CREG
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PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e ATENCION AL PUBLICO
e ENTREGA DE ACTAS
e BUSQUEDA DE ACTAS

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e ATENCION AL PUBLICO
e ELABORACION DE DOCUMENTACION
e RECEPCION DE LLAMADAS Y CONTROL DE AGENDA

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

* REVISION DE DOCUMENTOS PARA REGISTROS
» ELABORACION DE INFORME Y ESTADISTICA MENSUAL
¢ ARCHIVO Y ORDENAR EXPEDIENTES Y ACTAS

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e REGISTRO Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA

e ATENCION A UNIDADES ECONOMICAS SOBRE REQUISITOS DE CEDULAS
AMBIENTALES

 RECEPCION, REVISION, INTEGRACION DE EXPEDIENTES
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PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e CONTESTACION DE OFICIOS
* RECEPCION DE DOCUMENTACION DE DIFERENTES AREAS
 CREACION DE PROYECTOS DE ACTOS CiVICOS

PUESTO

S. SECRETARIA (O) "D8"

FUNCIONES

e ASENTAMIENTO DE REGISTRO DE NACIMIENTOS, OPORTUNOS Y
EXTEMPORANEOS

e TRANSCRIPCION DE ACTAS DE ACTOS Y HECHOS DE NACIMIENTO

 REVISION E INTEGRACION DE EXPEDIENTES PARA REGISTRO DE NACIMIENTOS

PUESTO

S. SECRETARIA (0) "E"

FUNCIONES

e ASESORIAS
e ARCHIVO DE TRAMITES
e AUXILIAR EN DIVERSAS FUNCIONES DEL AREA

PUESTO

S. SECRETARIA (0) "E2"

FUNCIONES

e ATENCION, REVISION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS PARA MATRIMONIOS
e CONTROL Y AGENDA PARA MATRIMONIOS EN LA OFICINA O PAGINA WEB
e ASENTAMIENTOS DE ACTAS DE MATRIMONIO EN EL SISTEMA SID

Reforma No. 4, Planta Alta, colonia Centro, Chalco  Tel. 5559 72 82 80 Ext. 2181  www.gobiernodechalco.gob.mx



COBIERN® DE | ;irrccion pE “2025, Bicentenario de la vida
L CHALCO * | ADMINISTRACION municipal del Estado de México”

PUESTO NIVEL

S. SUPERVISOR (A) BBB8

FUNCIONES

e COORDINAR Y MONITOREAR AL PERSONAL OPERATIVO O TECNICO
* LLEVAR BITACORAS, REPORTES DIARIOS O SEMANALES DE AVANCES
* VIGILAR EL USO ADECUADO DE LOS RECURSOS ASIGNADOS

PUESTO NIVEL

. TECNICO (A) "A"

FUNCIONES

* APLICAR CONOCIMIENTOS PRACTICOS PARA MANTENIMIENTO, INSTALACION,
REPARACION O SUPERVISION DE EQUIPOS E INFRAESTRUCTURA MUNICIPAL
 PREPARAR INFORMES O BITACORAS DE TRABAJO TECNICO.

» COORDINAR AL PERSONAL OPERATIVO EN ACTIVIDADES ESPECIFICAS

PUESTO NIVEL

S Sveowcow A | o3

FUNCIONES

¢ REALIZAR REVISIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS PARA ASEGURAR EL BUEN
FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS

 SEGUIR PLANOS, MANUALES Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DURANTE LA
EJECUCION DE TRABAJOS

e DOCUMENTAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS, RESULTADOS DE
MANTENIMIENTO Y REPARACIONES.

PUESTO NIVEL

5. TECNICO (A) "A3"

FUNCIONES

e TRABAJO OPERATIVO EN CAMPO
* INSTALAR CONOS, VIALES EN PUNTOS ESTRATEGICOS
e REALIZAR RECORRIDOS DE SUPERVISION
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PUESTO

5. TECNICO (A) "A6" o

FUNCIONES

* ENLACE DE MEJORA REGULATORIA

* ELABORAR CONVENIOS CON LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS PARA REALIZAR
SERVICIO SOCIAL

 ELABORAR CARTAS DE ACEPTACION Y TERMINO DE SERVICIO SOCIAL

PUESTO NIVEL

S Svewcow A | oo

FUNCIONES

e ENLACE DE TESORERIA
e ELABORACION DE RECONDUCCION
e MODIFICACION DE CEDULAS DEL REMTYS

PUESTO

S. TECNICO (A) "B"

FUNCIONES

e ALIMENTAR LA BASE DE DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
* ORGANIZAR EXPEDIENTES Y ESCANEO DE JUICIOS ORALES
e ELABORAR INFORMES MENSUALES

PUESTO

S. TECNICO (A) "B3"

FUNCIONES

* REALIZAR LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS

* REALIZAR TRAZO DE AREAS DE EQUIPAMIENTO Y ALINEAMIENTO DE VIAS
PUBLICAS

 ELABORAR PLANOS DE ALINEAMIENTO PARA TRAMITES DE ELECTRIFICACION
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PUESTO

S. TECNICO (A) "B5"

FUNCIONES

* REALIZAR MANTENIMIENTO DE LINEAS ELECTRICAS
¢ REALIZAR RECONEXIONES
¢ REALIZAR CAMBIOS DE LUMINARIA

PUESTO NIVEL

sréncow e | o000 |

FUNCIONES

e SUPERVISION Y CONTROL DEL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE DE VEHICULOS
* REVISION DEL ESTADO FISICO DE LAS UNIDADES

¢ CONTROL DE PRESUPUESTO PARA CONSUMO DE COMBUSTIBLE

* REVISION DE ODOMETRO DEL PARQUE VEHICULAR

PUESTO NIVEL

S. TECNICO (A) "C5" 0007

FUNCIONES

* DAR PLATICAS A DIFERENTES PLANTELES EDUCATIVOS
o ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL
» ENTREGA DE OFICIOS A DIFERENTES AREAS

PUESTO NIVEL

sTENCO(M) D | e

FUNCIONES

 GESTION DE CONVENIOS, CURSOS Y TALLERES
« COORDINACION CON LOS PARQUES ECOTURISTICOS
« RECORRIDOS TURISTICOS
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PUESTO NIVEL

SECRETARIA (0) "A" PPPE

FUNCIONES

e RECIBIR Y ATENDER AL PUBLICO EN OFICINAS MUNICIPALES.
» COORDINAR Y AGENDAR REUNIONES, CITAS Y EVENTOS DEL TITULAR DEL AREA.
e ELABORAR OFICIOS, CIRCULARES, ACTAS, REPORTES Y MINUTAS

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e ATENCION A BARANDILLA
e ASENTAMIENTO DE NACIMIENTOS Y MATRIMONIOS
e ASENTAMIENTO DE DEFUNCIONES EXPEDICIONES DE COPIA CERTIFICADAS

PUESTO NIVEL

SECRETARIA (0) "E"

FUNCIONES

 ELABORACION DE OFICIOS
* INSCRIPCION DE ACTAS DE LOS DIFERENTES ACTOS Y HECHOS DEL ESTADO CIVIL
¢ INFORME SEMANAL A SALUBRIDAD

PUESTO NIVEL

SECRETARIO (A) H. AYUNTAMIENTO

FUNCIONES

* ASISTIR A LAS SESIONES DEL AYUNTAMIENTO Y LEVANTAR LAS ACTAS
CORRESPONDIENTES

 EMITIR LOS CITATORIOS PARA LA CELEBRACION DE LAS SESIONES DE CABILDO,
CONVOCADAS LEGALMENTE

¢ VALIDAR CON SU FIRMA, LOS DOCUMENTOS OFICIALES EMANADOS DEL
AYUNTAMIENTO O DE CUALQUIERA DE SUS MIEMBROS
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PUESTO

SECRETARIO (A) PARTICULAR

FUNCIONES

* ORGANIZARY COORDINAR LAS CITAS Y REUNIONES DE LA PRESIDENTA CON
OTROS FUNCIONARIOS, INSTITUCIONES, EMPRESAS, CIUDADANOS O GRUPOS
SOCIALES

* REDACTAR INFORMES, NOTAS, ACTAS Y OTROS DOCUMENTOS OFICIALES
SEGUN LAS INDICACIONES DE LA PRESIDENTA

o ASEGURARSE DE QUE LA PRESIDENTA ESTE AL TANTO DE TODOS LOS ASUNTOS
IMPORTANTES QUE AFECTAN AL MUNICIPIO, INCLUYENDO INFORMES Y ANALISIS
DE LOS TEMAS EN CURSO

PUESTO

SECRETARIO (A) TECNICO (A)

FUNCIONES

e ATENDER LOS ASPECTOS NORMATIVOS, ADMINISTRATIVOS Y DE PLANEACION
NECESARIOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SEGURIDAD PUBLICA EN EL
AMBITO MUNICIPAL

e SER LA RESPONSABLE DE LA VINCULACION DEL AYUNTAMIENTO CON LAS
INSTANCIAS FEDERALES Y ESTATALES EN LA MATERIA.

e IMPLEMENTAR EN EL AMBITO DE SU RESPONSABILIDAD, DE LOS ACUERDOS
EMITIDOS POR LOS CONSEJOS NACIONAL, ESTATAL E INTERMUNICIPAL DE
SEGURIDAD PUBLICA

PUESTO NIVEL

SECRETARIO TECNICO ADTVO.

FUNCIONES

« COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
QUE LA PRESIDENTA MUNICIPAL ASIGNE A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS
ADMINISTRATIVAS

e PROMOVER ESTRATEGIAS PARA IMPULSAR EL DESARROLLO INSTITUCIONAL DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA

* REVISAR, ASESORAR Y ANALIZAR LOS PROGRAMAS DE TRABAJO QUE EJECUTAN
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
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PUESTO NIVEL

FUNCIONES

 SUPERVISAR AL EQUIPO OPERATIVO O ADMINISTRATIVO ASIGNADO AL AREA
e MONITOREAR AVANCES EN PROGRAMAS, SERVICIOS O TAREAS ESPECIFICAS
* DAR SEGUIMIENTO A SOLICITUDES, QUEJAS O REPORTES CIUDADANOS
RELACIONADOS CON EL AREA.

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e COLABORAR EN LA ELABORACION DE INFORMES, REPORTES DE AVANCE Y
DOCUMENTACION.

e REVISAR Y VALIDAR REGISTROS, CONTROLES INTERNOS.

e APOYAR EN EL CONTROL DE RECURSOS MATERIALES DEL AREA

PUESTO

SUBDIRECTOR

FUNCIONES

» COORDINAR Y SUPERVISAR AL PERSONAL TECNICO, ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO BAJO SU CARGO

e ELABORAR O REVISAR REPORTES, INFORMES, OFICIOS Y DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

e TOMAR DECISIONES DENTRO DEL AMBITO DE SU COMPETENCIA

PUESTO NIVEL

SUBDIRECTOR (A) "A" AAA1L

FUNCIONES

e COORDINAR Y SUPERVISAR A LOS JEFES DE UNIDAD, COORDINADORES O
EQUIPOS DE TRABAJO.

¢ MONITOREAR EL CUMPLIMIENTO DE METAS Y ACTIVIDADES MUNICIPALES

e DETECTAR PROBLEMAS OPERATIVOS Y PROPONER MEJORAS O SOLUCIONES.
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PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e APOYAR EN LA ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PRESUPUESTO ASIGNADO AL
AREA.

e SUPERVISAR LA CORRECTA EJECUCION DE RECURSOS ASIGNADOS.

 REVISAR Y VALIDAR INFORMES, DOCUMENTOS Y/ OFICIOS.

PUESTO NIVEL

SUBDIRECTOR (A) "C" AAA3

FUNCIONES

» COORDINAR LA FORMULACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN
MUNICIPAL

* DAR SEGUIMIENTO A LOS PROYECTOS

» COLABORAR EN AUDITORIAS INTERNAS O EXTERNAS.

PUESTO NIVEL

SUBDIRECTOR (A) "D" AAAA

FUNCIONES

* PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS.

 EVALUAR PERIODICAMENTE EL AVANCE DE ACTIVIDADES DENTRO DEL AREA .
* COLABORAR EN AUDITORIAS INTERNAS O EXTERNAS.

PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e ASEGURAR QUE LAS ACTIVIDADES SE CUMPLAN DE MANERA EFICAZY
EFICIENTE.

e SUPERVISAR QUE SE RESPETEN LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS

¢ COORDINAR Y SUPERVISAR A LOS JEFES DE UNIDAD, COORDINADORES O
EQUIPOS DE TRABAJO
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PUESTO NIVEL

FUNCIONES

e COORDINAR Y SUPERVISAR AL PERSONAL POLICIAL BAJO SU MANDO EN
PATRULLAJES, RETENES Y OPERATIVOS.

e VERIFICAR QUE LOS ELEMENTOS CUMPLAN CON LOS PROTOCOLOS DE
ACTUACION Y PRESENTACION

e IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS DE VIGILANCIA Y PATRULLAJE PREVENTIVO.

PUESTO NIVEL

SUB-OFICIAL "A"

FUNCIONES

¢ HACER CUMPLIR LAS LEYES, ORDENANZAS MUNICIPALES Y NORMATIVAS DE
SEGURIDAD

e PARTICIPAR EN CAMPARNAS DE PREVENCION DEL DELITO, EDUCACION VIAL O
PROGRAMAS DE SEGURIDAD COMUNITARIA.

¢ VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE HORARIOS, USO DEL UNIFORME, EQUIPO
REGLAMENTARIO Y DISCIPLINA.

PUESTO NIVEL

SUPERVISOR DE OBRAS BBB6

FUNCIONES

e VERIFICAR QUE LA CONSTRUCCION SE REALICE DE ACUERDO CON LOS PLANOS,
ESPECIFICACIONES Y NORMAS TECNICAS

e COMPROBAR EL USO ADECUADO DE MATERIALES Y METODOS DE
CONSTRUCCION

 INSPECCIONAR ESTRUCTURAS, ACABADOS, INSTALACIONES ELECTRICAS,
HIDRAULICAS, ETC.
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PUESTO NIVEL

S eowcow a | we

FUNCIONES

* REVISION DE DOCUMENTOS PARA REGISTROS OPORTUNOS
e ENTREGA DE ACTAS DE REGISTRO DE NACIMIENTOS
¢ INTEGRAR EXPEDIENTES DE NACIMIENTOS

PUESTO NIVEL

TECNICO (A) "D"

FUNCIONES

* ENTREGA DE DOCUMENTOS A LAS DIFERENTES AREAS
* DAR ATENCION A LOS MAESTROS EN LA DIRECCION DE EDUCACION
* DAR PLATICAS CON EL GRUPO DE PONENTES

PUESTO NIVEL

TECNICO (A) "F"

FUNCIONES

¢ REVISAR LA UNIDAD PAR MANTENERLA EN BUEN ESTADO
e LLENAR ORDENES DE TRABAJO
e APOYAR EN EL SISTEMA HIDRAULICO

PUESTO NIVEL

TESORERO (A) MUNICIPAL

FUNCIONES

* ADMINISTRAR LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL, DE CONFORMIDAD CON LAS
DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES

e DETERMINAR, LIQUIDAR, RECAUDAR, FISCALIZARY ADMINISTRAR LAS
CONTRIBUCIONES EN LOS TERMINOS DE LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS
APLICABLES

e LLEVAR LOS REGISTROS CONTABLES, FINANCIEROS Y ADMINISTRATIVOS DE LOS
INGRESOS, EGRESOS, E INVENTARIOS
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PUESTO NIVEL

TRACTORISTA

FUNCIONES

» COORDINAR ACTIVIDADES REFERENTE A LOS TRACTORES AGRICOLAS

¢ DISTRIBUIR DIESEL EN CADA UNIDAD DE TRACTORES

¢ VERIFICAR TRABAJOS EN EJIDOS Y COMUNIDADES DONDE SE APOYA CON LOS
TRACTORES AGRICOLAS
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