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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

pueb\oycnbiemutmnsfmmmdg‘fﬁ{ Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.

TEOCA LTICHE Agua Potable y Alcantarillado N® de revision.00

. — H, Ayuntomienta 2021-2024 Puesto: Fecha de revision:
Jefe de Oficina en Agua Potable y Alcantarillado echa de revision:

Codigo del puesto: 8AP-AO-001

|.- DATOS GENERALES.

Agua potable y alcantarillado.

Agua potable y alcantarillado.

Director de obras publicas.

e  Auxiliar administrativo
Jefe de cuadrilla
Fontanero

Auxiliar de fontanero
Auxiliar de mantenimiento
Albafiil

Peon

Ayudante de agua potable
Operador de pozo
Operador de planta
Ayudante en agua potable
Operador de pozo
Operador de planta
Ayudante de operador
Fontanero electricista

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Organizar las actividades del departamento de Agua Potable y Alcantarillado, asi como dar una atencion oportuna, eficiente a
las demandas de la ciudadania, buscando brindar la mayor cobertura de agua potable en las diferentes comunidades del
municipio.

Planear la adecuada operacion de los sistemas para una distribucion equitativa del agua, mediante la implantacién de
parametros y controles operacionales.

Garantizar el funcionamiento adecuado de los elementos que conforman el sistema de abastecimiento (equipo de bombeo,
rebombeo y equipo clorador) para asegurar la continuidad en su funcionamiento.

Garantizar el funcionamiento 6ptimo de las instalaciones de saneamiento.

Coordinar las actividades de mantenimiento de la infraestructura del organismo para su correcto funcionamiento.

Garantizar la realizacion de acciones de cloracion para asegurar la potabilidad del agua que se suministra.

Coordinarse con autoridades sanitarias para prevenir y en su caso controlar posibles brotes de enfermedades transmisibles
por el agua.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Pueblo y Gobierno trunsformundow

TEOCALTICHE

"

P-4

Dependencia de Gobierno:

Codigo del puesto: 8AP-AO-001
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Unidad Administrativa: Fecha de Emisién: 01/01/2022.

Agua Potable y Alcantarillado N° de revision:00

== H, Ayuntomiento 2021-2024

Jefe de Oficina en Agua Potable y Alcantarillado

Puesto: Fecha de revision:

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01

Auxiliar Administrativo

Redaccion de Oficios.

Redaccion de Requisiciones.

Coordinacion de Cuadrillas

Coordinacion de Pipas de Agua

Elaboracién de Contratos de Agua Potable y Alcantarillado
Actualizacion de Organigrama

Redaccion de Agenda Mensual de Actividades

Pruebas de cloracién en cabecera municipal

Bitacoras, graficas e informe mensual de las pruebas de cloracion
Seguimientos a los reportes que presentan los ciudadanos a la oficina
Control y elaboracién de las requisiciones de los proveedores

02

Jefe de Cuadrilla

Reporte de actividades diarias de las cuadrillas
Informe de material que se utiliza
Informe de su personal a cargo

03

Fontanero

Reparar o sustituir lineas de drenaje rotas, drenajes obstruidos, grifos, etc.

04

Auxiliar de Fontanero

Recibir instrucciones y reportes del area

05

Auxiliar de Mantenimiento

Informe de reparto de agua en cabecera como en comunidades
Informe de incidentes sobre el equipo y pipa de agua potable

06

Albafiil

Recibir instrucciones y reportes del area

07

Peon

Recibir instrucciones y reportes del area

08

Ayudante de Agua Potable

Recibir instrucciones y reportes del area

09

Operador de Pozo

Bitacora de trabajo e incidentes en pozos, plantas tratadoras de aguas residuales
y planta potabilizadoras de agua

Revisién de equipo

Checar niveles de depdésitos de agua

Revisién de dosificacién de cloro

10

Operador de Planta

Recibir instrucciones y reportes del area

11

Ayudante de Operador

Recibir instrucciones y reportes del area

12

Fontanero Electricista

Reporte eléctrico del equipo de los pozos
Informe de trabajo e incidentes en pozos
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

pugb\oycgbiemutmnsformmm@ﬁ{ Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.

TEOCA LTICHE Agua Potable y Alcantarillado N® de revision.00

S e Apuntomiento 20212024 Puesto: Fecha de revision:
Jefe de Oficina en Agua Potable y Alcantarillado '

Codigo del puesto: 8AP-AO-001

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

01 | OBRAS PUBLICAS e Redaccion de oficios
e  Autorizacion de horas extras
e Firma de oficios y requisiciones
e Redaccion de requisiciones
e Informes mensuales de trabajos relacionados de oficina
e Informe mensual de la agenda de actividades del encargado
L)

02 | TESORERIA e Cobro de contratos de agua potable y alcantarillado
e Cobro de constancias de no servicios, no adeudo
e Cobro de suspensiones, cancelaciones y reconexion
e Cobro de roturas, cabeza de ganado, pipas de agua.

03 | CONTRALORIA e Elaboracion de vales.
e Recepcidn de Requisiciones.

04 | UNIDAD DE e Contestacion de oficios

TRANSPARENCIA

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

01 | Proveedores e Para resolver conflictos relacionados con las compras del Municipio.

I1.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

01 Organizar las actividades del departamento de Agua Potable y Alcantarillado, asi como dar A Diario
una atencién oportuna, eficiente a las demandas de la ciudadania, buscando brindar la
mayor cobertura de agua potable en las diferentes comunidades del municipio, logrando
con él un servicio de calidad satisfaciendo las necesidades del Municipio y sus
comunidades.

02 | Planear la adecuada operacién de los sistemas para una distribucién equitativa del agua, A Diario
mediante la implantacion de parametros y controles operacionales.
03 | Garantizar el funcionamiento adecuado de los elementos que conforman el sistema de A Diario

abastecimiento (equipo de bombeo, rebombeo y equipo cloradores) para asegurar la
continuidad en su funcionamiento.

04 | Garantizar el funcionamiento optimo de las instalaciones de saneamiento. A Diario
Coordinar las actividades de mantenimiento de la infraestructura del organismo para su
correcto funcionamiento.

05 | Garantizar la realizacion de acciones de cloracion para asegurar la potabilidad del agua que A Diario
se suministra.
06 | Coordinarse con autoridades sanitarias para prevenir y en su caso controlar posibles brotes A Diario

de enfermedades transmisibles por el agua.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierna: Codigo del puesto: 8AP-AO-001
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
Pueb\oyGubiemu[mngformundi Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCA LTICHE Agua Potable y Alcantarillado N° de revision:00
S e Apuntomiento 20212024 Puesto: Fecha de revision:

Jefe de Oficina en Agua Potable y Alcantarillado

lll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
E. EDUCACION:

Estudios:
Terminados a nivel profesional o superior en Licenciatura.
Otros conocimientos:

F. FORMACION:

Basica: - Introduccién al Municipio.

- Calidad y atencion en el Servicio.

- Basico de Calidad.

- Sensibilizacién a la equidad de género.
- Transparencia

Especializada:
-Construccion

Complementaria u opcional:
*Conocimientos bésicos de informatica, computacion, manejo de Microsoft Office u otros sistemas de software.

G. EXPERIENCIA:

1 a 2 afos.

H. HABILIDADES:

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracion Publica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante o quien ocupara el puesto no cuente con la totalidad de los requerimientos al momento de la
contratacion, si este/a se considera apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacién, capacitacion o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera
Unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades descritos en éste perfil de puesto, por tanto, se deja claro que no
se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicion social o econémica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religién, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:

Codigo del puesto: 8AP-AO-001
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Pueb\oyGubiemu[mngformundi Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCA LTICHE Agua Potable y Alcantarillado N° de revisién:00
N - — H, Ayuntomiento 2021-2024 Puesto:

Jefe de Oficina en Agua Potable y Alcantarillado Fecha de revision:

V.- RESPONSABILIDAD.

Bajo. No cuentan con manejo de recursos o toma de decisiones, entre sus actividades.
V.- ESFUERZO FISICO.

Cuando el puesto no requiere realizar movimientos continuos, o manipulacién manual de cargas o que

Bajo se genere fatiga fisica significativa. Se toman en cuenta los trabajos directivos, administrativos, y los
que requieran un esfuerzo Intelectual o creativo para llevarse a cabo.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Los que no consideran entre sus actividades la atencion directa a la ciudadania, no manejan recursos o

Bajo realizan toma de decisiones, atienden emergencias, accidentes, desastres, seguridad publica y justicia
municipal.

VII.- CONTROL DE CAMBIOS.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Ing. Adrian de Jesus Alvarez Lic. Ivan Francisco Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Romo Gonzalez Presidente Municipal
Titular de la Unidad Administrativa Oficial Mayor Administrativo. (Nombre, puesto y firma)
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

e

AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Dependencia de Gobierno: Cédigo del puesto: 8AP-A0-002

Pueblo y Gobierno trunsformunduﬁﬁ{

Unidad Administrativa: Fecha de Emisién: 01/01/2022.

AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO N° de revision:

TEOCALTICHE

- == H, Ayuntomiento 2021-2024

AUXILIAR DE OFICINA' Y AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Puesto: Fecha de revision:

|.- DATOS GENERALES.

Agua potable y alcantarillado

Agua potable y alcantarillado

Jefe de oficina de agua potable y alcantarillado

Jefe de cuadrilla
Operador de pozo
Operador de planta
Ayudante de operador
Fontanero electricista

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Llevar a cabo de manera eficiente las tareas administrativas que se generan en el Departamento.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01

Jefe de oficina

Redaccion de oficios

Redaccion de requisiciones

Coordinacion de cuadrillas

Coordinacion con choferes de pipas de agua

Elaboracién de contratos de agua potable y alcantarillado
Actualizacion de organigrama

Redaccion de agenda mensual de actividades

Pruebas de cloraciéon en cabecera municipal

Bitacoras, graficas e informe mensual de las pruebas de cloracion
Seguimientos a los reportes que presentan los ciudadanos a la oficina
Control y elaboracién de las requisiciones de los proveedores

02

Jefe de cuadrilla

Reporte de actividades diarias de las cuadrillas
Informe de material que se utiliza
Informe de su personal a cargo

03

Fontanero electricista

Reporte eléctrico del equipo de los pozos
Informe de trabajo e incidentes en pozos

04

05

> Operador de pozo
» Operador planta
> Ayudante operador

Bitacora de trabajo e incidentes en pozos, plantas tratadoras de aguas residuales
y planta potabilizadoras de agua

Revisién de equipo

Checar niveles de depositos de agua

Revision de dosificacion de cloro
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Pueblo y Gobierno trunsformandow

TEOCALTICHE

g

- == H, Ayuntomiento 2021-2024

Dependencia de Gobierno:

Codigo del puesto: 8AP-AO-002
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Unidad Administrativa: Fecha de Emisién: 01/01/2022.
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO N° de revision:

Puesto:
AUXILIAR DE OFICINA Y AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Fecha de revision:

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

01

Obras publicas

Redaccion de oficios.

Autorizacién de horas extras.

Firma de oficios y requisiciones.

Redaccion de requisiciones.

Informes mensuales de trabajos relacionados de oficina.
Informe mensual de la agenda de actividades del encargado.

02

Tesoreria

Cobro de contratos de agua potable y alcantarillado.
Cobro de constancias de no servicios, ho adeudo.
Cobro de suspensiones, cancelaciones y reconexiones.
Cobro de roturas, cabeza de ganado, pipas de agua.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

01 | Proveedores e Cotizacion de material
Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
01 El perfil de un auxiliar administrativo es el responsable de llevar a cabo de manera eficiente A Diario
las tareas administrativas y de oficina.
02 | Este cargo debe servir de apoyo a los directores y empleados administrativos, asi como A Diario
asistir en las tareas diarias de oficina y gestionar las actividades administrativas.
03 | Elaborar los contratos a nuevos usuarios del sistema. A Diario
04 | Atiende a los usuarios en sus requerimientos de bajas y cambios al padrén. A Diario
05 | Controla, reporta y da seguimiento a los contratos y solicitudes de movimiento hasta A Diario
asegurar el registro del usuario en el padrén.
06 | Recibe, registra y remite al Area técnica reportes de faltas de agua, fugas de agua, tomas A Diario
tapadas, drenajes tapados y modificacion de llave de paso.
07 | Elaborar reporte respecto a las actividades realizadas. A Diario
08 | Maneja el archivo de contratos A Diario
09 | Realiza la Redaccién de Oficios para las diferentes Dependencias que se requiera A Diario
10 | Atender las llamadas telefénicas. A Diario
11 | Atender radio base. A Diario
12 | Manejo de archivo interno y externo (muerto y vigente), resguardo de expedientes. A Diario
13 | Elaboracion de solicitudes de materiales. A Diario
14 | Localizar a usuarios via telefénica a fin de que se les realicen sus servicios A Diario
15 | Archivo y registro de toda la documentacion enviada y recibida A Diario
16 | Elaborar bases de datos de las actividades desempefiadas. A Diario
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Codigo del puesto: 8AP-AO-002

Pueb\oyGubiemu[mngformundi Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO N° de revision:
S598 e H, Apuntamiento 20212024 Puesto: Fecha de revision:

AUXILIAR DE OFICINA' Y AUXILIAR ADMINISTRATIVO

lll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
E. EDUCACION:

Estudios:
Nivel medio superior o carrera trunca.

Otros conocimientos:

Manejo de Software: Office.

Redaccion de oficios

Conocimientos Generales en el area de Agua Potable y Alcantarillado.

F. FORMACION:

Bésica:

Introduccién al Muncipio

Calidad y atencién en el servicio
Bésico de Calidad

Sensibilizacion a la equidad de género.
Transparencia.

Especializada:
Conocimientos basicos de informatica, computacién, manejo de Microsoft Office u otros sistemas de Software.

Complementaria u opcional:
Ninguna.

G. EXPERIENCIA:

1 a 2 afios de trabajo en el area relacionada a Agua Potable y Alcantarillado.

H. HABILIDADES:

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracion Publica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante o quien ocupara el puesto no cuente con la totalidad de los requerimientos al momento de la
contratacion, si este/a se considera apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacion, capacitacion o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera
Unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades descritos en éste perfil de puesto, por tanto, se deja claro que no
se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicion social o econémica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religién, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:

Codigo del puesto: 8AP-AO-002
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Pueb\oyGubiemu[mngformundi Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.

TEOCALTICHE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO N° de revision:

.°

- = H, Ayuntomiento 2021-2024 Puesto:

Fecha de revision:

AUXILIAR DE OFICINA' Y AUXILIAR ADMINISTRATIVO

V.- RESPONSABILIDAD.

BAJO No cuenta con manejo de recursos y no se toman decisiones entre sus actividades.

BAJO Cuando el puesto no requiere realizar movimientos continuos, o0 manipulacion manual de cargas que se
genere fatiga fisica significativa. Se toman en cuenta los trabajos directivos, administrativos y los que
requieran un esfuerzo intelectual o creativo para llevarse a cabo.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

BAJO Los que no consideran entre sus actividades la atencion directa a la ciudadania , no manejan recursos
o realizan toma de decisiones, atienden emergencias, accidentes, desastres seguridad publica y justicia
municipal.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Ing. Adrian de Jesus Alvarez Romo Lic. Ivan Francisco GonzalezGonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Titular de la Unidad Administrativa Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cédigo del puesto: 8AP-JC-003
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
Pueb\oyaniemutmnsﬂ)rmgndi Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE Agua Potable y Alcantarillado N° de revision:
SS9 e K. Ayuntamiento 2021202 Puesto: Fecha de revision:

Jefe de Cuadrilla

|.- DATOS GENERALES.

Agua potable y alcantarillado.

Agua potable y alcantarillado.

Obras publicas.

e [Fontanero

Auxiliar de fontanero
Auxiliar de mantenimiento
Albafiil

Peon

Ayudante de agua potable

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

-Ejecutar las funciones de instruir, supervisar.

-Reportar las actividades realizadas asi como pormenores del turno.

-Recibir los insumos necesarios para ejecutar las érdenes de trabajo.

-Asignar a cada cuadrilla un frente de trabajo y supervisar que los trabajos se realicen conforme a planos y especificaciones
establecidas.

-Reportar diariamente los pormenores del dia asi como de las necesidades de insumos para cumplir con las érdenes de trabajo
asignadas.

-Proveer a las cuadrillas los insumos necesarios para ejecutar las 6rdenes de trabajo asignadas.

-Entregar al supervisor reporte escrito de los trabajos ejecutados diariamente asi como de la asistencia del personal a su cargo.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 jefe de oficina de agua Recibir Instrucciones y reportes del Area.
potable y alcantarillado
02 auxiliar administrativo Recibir Instrucciones y reportes del Area.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

N/A

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

N/A

II.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Pueb\oyGubiemutrunsformundaW Unidad Administrativa:
TEOCALTICHE Agua Potable y Alcantarillado
. — H, Ayuntamiento 2021-2024 Puesto:

Jefe de Cuadrilla

Codigo del puesto: 8AP-JC-003
Fecha de Emisién: 01/01/2022.
N° de revision:

Fecha de revision:

01 | Supervisar la reparacion de fugas en redes y tomas domiciliarias A Diario

02 | Supervisar la instalaciéon de tomas domiciliarias, y reconexion de tomas. A Diario

03 | Ejecutar trabajos de conexiones especiales, instalacion de valvulas, sustituciones o A Diario
interconexidn de redes.

04 | Supervisar trabajos de conservacion en tuberias con que cuenta el organismo para la A Diario
prestacién de servicio de agua potable y alcantarillado.

05 | Realizar los trdmites administrativos necesarios para el adecuado control de materiales A Diario
equipo y herramientas.

06 | Auxiliar al Responsable de agua potable en todas las actividades que, relacionadas con el A Diario
organismo le encomienden.

[ll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

E. EDUCACION:

Estudios:
Escuela Secundaria y/o Primaria

Otros conocimientos:

F. FORMACION:

Basica:

-Instruccién al Municipio

-Calidad y atencion en el Servicio
-Bésico de Calidad

-Sensibilizacion a la equidad de género.
-Transparencia

Especializada:
Ninguna

Complementaria u opcional:
Ninguna

G. EXPERIENCIA:

‘1a2aﬁos

H. HABILIDADES:
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Codigo del puesto: 8AP-JC-003

Pueblo y Gobierno trunsformundow

TEOCALTICHE

Unidad Administrativa:
Agua Potable y Alcantarillado

Fecha de Emisién: 01/01/2022.

N° de revision:

- == H, Ayuntomiento 2021-2024

P-4

Puesto:
Jefe de Cuadrilla

Fecha de revision:

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracion Publica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante o quien ocupara el puesto no cuente con la totalidad de los requerimientos al momento de la
contratacion, si este/a se considera apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacion, capacitacién o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera
Unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades descritos en éste perfil de puesto, por tanto, se deja claro que
no se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicién social o econémica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religién, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.

V.- RESPONSABILIDAD.

Bajo No cuentan con manejo de recursos o toma de decisiones, entre sus actividades.

V.- ESFUERZO FiSICO.

Alto Cuando implica realizar movimientos continuos, desplazamientos constantes, la manipulacion de cargas
superiores a 50 kilos para hombres y 20 kilos para mujeres mediante apoyo mecanico, la aplicacion de
fuerza para realizar palancas o desplazamientos de objetos, asi como aquellos puestos que por sus
caracteristicas se realicen de manera nocturna, mixta o en esquemas de guardias con jornadas mayores
de ocho horas laborales (ejemplo, las jornadas de 12 horas de trabajo por 24 horas de descanso), que
después de un tiempo determinado de realizarlo genere fatiga fisica significativa.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Ing. Adrian de Jesus Alvarez Romo
Titular de la Unidad Administrativa
(Nombre, puesto y firma)

Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez

Oficial Mayor Administrativo.
(Nombre, puesto y firma)

Bajo Los que no consideran entre sus actividades la atencion directa a la ciudadania, no manejan recursos o
realizan toma de decisiones, atienden emergencias, accidentes, desastres, seguridad publica y justicia
municipal.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.

C. Juan Manuel Vallejo Pedroza

Presidente Municipal
(Nombre, puesto y firma)
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cadigo del puesto: 8AP-FO-004
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
Pueb\oyaniemutrunsformandoW Unidad Administrativa; Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE Agua Potable y Alcantarillado N° de revision:
- == H, Ayuntomiento 20212024 Puesto: Fecha de revision:
Fontanero )

|.- DATOS GENERALES.

Agua potable y alcantarillado.

Agua potable y alcantarillado.

Obras publicas.

Auxiliar de fontanero.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Contar con personal capacitado para la instalacion, reparacion y mantenimiento de sistemas de agua fria y caliente, servicios
sanitarios, sistemas de calefaccién y sus tuberias, asi como sistemas de suministro de gas.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 |Jefe de cuadrilla Reporte de actividades.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

N/A.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

N/A

II.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

DOCUMENTO ADMINISTRADO POR OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:

Codigo del puesto: 8AP-FO-004
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Pueb\oyaniemutrunsformandaW Unidad Administrativa; Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE Agua Potable y Alcantarillado N° de revision:
S e Ayuntomiento 2021-2024 Puesto: Fecha de revision:
Fontanero
01 | Reparar fugas en red y tomas domiciliarias Diariamente
02 | Realizar las instalaciones de tomas domiciliarias, limitacién y reconexion de tomas. Diariamente
03 |Apoyar la ejecucion de trabajos de conexiones especiales, instalacion de vélvulas o Diariamente
interconexion de redes.
04 | Tener el adecuado cuidado en el manejo de materiales, equipo y herramientas. Diariamente
05 | Atender los trabajos relacionados con el organismo que le encargue el jefe de la cuadrilla Diariamente
de agua potable y alcantarillado.

I1.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
E. EDUCACION:

Estudios:
Escuela Secundaria e incluso Primaria.

Otros conocimientos:
Experiencia laboral en el &rea.

F. FORMACION:

Basica:

-Introduccion al Municipio

-Calidad y atencion en el Servicio.
-Basico de Calidad

-Sensibilizacion a la Equidad de Género
-Transparencia

Especializada:

Ninguna

Complementaria u opcional:
Ninguna

G. EXPERIENCIA:

1 a 2 afios de experiencia.

H. HABILIDADES:
Pagina 2 de 3
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cadigo del puesto: 8AP-FO-004
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
Pueb\oyaniemutrunsformundoW Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE Agua Potable y Alcantarillado N° de revision:
S e Ayuntomiento 2021-2024 Puesto: Fecha de revision:
Fontanero )

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracion Publica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante o quien ocupara el puesto no cuente con la totalidad de los requerimientos al momento de la
contratacién, si este/a se considera apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades serdn desarrolladas a través de
informacién, capacitacién o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera
Unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades descritos en éste perfil de puesto, por tanto, se deja claro que no
se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicidn social o econdmica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén anéloga.

V.- RESPONSABILIDAD.

Bajo No cuentan con manejo de recursos o toma de decisiones, entre sus actividades.

V.- ESFUERZO FiSICO.

Alto Cuando implica realizar movimientos continuos, desplazamientos constantes, la manipulacion de cargas
superiores a 50 kilos para hombres y 20 kilos para mujeres mediante apoyo mecanico, la aplicacion de
fuerza para realizar palancas o desplazamientos de objetos, asi como aquellos puestos que por sus
caracteristicas se realicen de manera nocturna, mixta o en esquemas de guardias con jornadas mayores
de ocho horas laborales (ejemplo, las jornadas de 12 horas de trabajo por 24 horas de descanso), que
después de un tiempo determinado de realizarlo genere fatiga fisica significativa.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo Los que no consideran entre sus actividades la atencion directa a la ciudadania, no manejan recursos o
realizan toma de decisiones, atienden emergencias, accidentes, desastres, seguridad publica y justicia
municipal.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Ing. Adrian de Jesus Alvarez Romo Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Titular de la Unidad Administrativa Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Pﬂﬁb‘ﬂVaniemutrunsformundoW Unidad Administrativa:
TEOCALTICHE Agua Potable y Alcantarillado
S K. Apuntomiento 20212024 Puesto:

Auxiliar de Fontanero

Cadigo del puesto: 8AP-AF-005
Fecha de Emision: 01/01/2022.
N° de revision:

Fecha de revision:

|.- DATOS GENERALES.

Agua potable y alcantarillado.

Agua potable y alcantarillado.

Obras publicas.

Ninguno.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

‘ Apoyar al fontanero en todas y cada una de las actividades que el trabajo requiera.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 | Fontanero Reporte de Actividades.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

N/A.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

N/A

II.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

1 |Hacer agujeros en las paredes y pisos para la instalacion y reparacion de tuberias, Diariamente
accesorios y sistemas de fontaneria..

2 | Apoyar al fontanero en las mediciones, cortar tubos y otros materiales y en la confeccion Diariamente
de roscas.

3 | Realizar limpieza de trampas, sumideros y otras instalaciones Diariamente
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Cadigo del puesto: 8AP-AF-005

Pueblo y Gobierno trunsformundow

Unidad Administrativa:
Agua Potable y Alcantarillado

Fecha de Emision: 01/01/2022.

N° de revision:

TEOCALTICHE

- == H, Ayuntomiento 2021-2024

.°

Puesto:
Auxiliar de Fontanero

Fecha de revision:

lll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

E. EDUCACION:

Estudios:
Escuela Secundaria e incluso Primaria.

Otros conocimientos:
Experiencia laboral en el &rea.

F. FORMACION:

Bésica:

-Introduccion al Municipio

-Calidad y atencion en el Servicio.
-Basico de Calidad

-Sensibilizacion a la Equidad de Género
-Transparencia

Especializada:

Ninguna

Complementaria u opcional:

Ninguna

G. EXPERIENCIA:

1 a2 afios

H. HABILIDADES:

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracion Publica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante o quien ocupara el puesto no cuente con la totalidad de los requerimientos al momento de la
contratacion, si este/a se considera apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacion, capacitacion o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera
Unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades descritos en éste perfil de puesto, por tanto, se deja claro que no
se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicion social o econdmica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religién, opiniones, preferencia u orientacién sexual, estado civil o cualquier otra razén andloga.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cédigo del puesto: 8AP-AF-005
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Pueb\oyaniemutrunsformundoW Unidad Administrativa: Fecha de Emisién: 01/01/2022.
TEOCALTICHE Agua Potable y Alcantarillado N° de revision:
‘i i A 204 Puesto: Fecha de revision:

Auxiliar de Fontanero

V.- RESPONSABILIDAD.

Bajo No cuentan con manejo de recursos o toma de decisiones, entre sus actividades.
V.- ESFUERZO FISICO.

Alto Cuando implica realizar movimientos continuos, desplazamientos constantes, la manipulacién de cargas
superiores a 50 kilos para hombres y 20 kilos para mujeres mediante apoyo mecénico, la aplicacion de
fuerza para realizar palancas o desplazamientos de objetos, asi como aquellos puestos que por sus
caracteristicas se realicen de manera nocturna, mixta o en esquemas de guardias con jornadas mayores
de ocho horas laborales (ejemplo, las jornadas de 12 horas de trabajo por 24 horas de descanso), que
después de un tiempo determinado de realizarlo genere fatiga fisica significativa

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo Los que no consideran entre sus actividades la atencion directa a la ciudadania, no manejan recursos o
realizan toma de decisiones, atienden emergencias, accidentes, desastres, seguridad publica y justicia
municipal.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Ing. Adrian de Jesus Alvarez Romo Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Titular de la Unidad Administrativa Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Pueblo y Gobierno tmnsfurm(mdu‘ﬁﬁif

TEOCALTICHE

- == H, Ayuntomiento 2021-2024

e

Dependencia de Gobierno:
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Unidad Administrativa:
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Puesto:
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

Cadigo del puesto: 8AP-AM-006
Fecha de Emisién:

01 de Enero de 2022.

|.- DATOS GENERALES.

Agua potable y alcantarillado.

Agua potable y alcantarillado.

Obras publicas.

N/A.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

[ Realizar y reportar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario e instalaciones.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 | Jefe de Cuadrilla

Recibir Instrucciones y reportes del area.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

N/A

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

N/A

I1.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

_ﬁ Cadigo del puesto: 8AP-AM-006
Pueblo y Gobiero transformando - Unidad Administrativa:

TEOCA LTICHE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO Fecha de Emision:
el — H. Ayuntamlent 2021-2024 Puesto: 01 de Enero de 2022.

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

01 Auxiliar en las reparaciones menores de mantenimiento general, del mobiliario e A Diario

instalaciones.

02 | Auxiliar a los oficiales especializados y a los superiores de mantenimiento en la revision, A Diario
reparacion, conservacion y modificaciones menores de las instalaciones y bienes muebles
e inmuebles

03 | Auxiliar en las tareas de mantenimiento correctivo y preventivo, conforme al programa de A Diario
trabajo establecido.

04 | Levantar los reportes de los desperfectos de instalaciones, bienes muebles e inmuebles, A Diario
para su reparacién, mantenimiento y prevencion de accidentes.

05 | Reportar a través de los formatos correspondientes el trabajo realizado para el adecuado A Diario
control y seguimiento de las solicitudes de mantenimiento atendidas.

06 | Realizar la verificacion del estado del equipo y herramientas, asi como la existencia de los A Diario

materiales correspondientes para la realizacion de los trabajos conferidos e informar a su
jefe inmediato de cualquier requerimiento.

07 | Realizar la mediciéon y célculo aproximados, del material requerido, para efectuar los A Diario
trabajos de mantenimiento programados.
08 | Ejecutar con el nivel de especializacion pertinente, los trabajos propios de su oficio, de A Diario

acuerdo con sus conocimientos y experiencia, para la reparacion y mantenimiento de
instalaciones, inmuebles y mobiliario de las diferentes areas de la dependencia

[Il.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
E. EDUCACION:

Estudios:

Escuela Secundaria e incluso Primaria.
.Otros conocimientos:

Experiencia laboral en el area.

F. FORMACION:

Baésica:

-Introduccion al Municipio

-Calidad y atencion en el Servicio
-Basico de Calidad

-Sensibilizacion a la Equidad de Género
-Transparencia

Especializada:
Ninguna.

Complementaria u opcional:
Ninguna

G. EXPERIENCIA:

[1a2afios

H. HABILIDADES:
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

‘ﬁﬁ{ Cadigo del puesto: 8AP-AM-006
Pueblo y Gobiemo transformando Unidad Administrativa:

TEOCA LTICHE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO Fecha de Emisién:
N - — H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: 01 de Enero de 2022.

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracion Publica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante o quien ocupara el puesto no cuente con la totalidad de los requerimientos al momento de la
contratacion, si este/a se considera apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacion, capacitacion o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera
unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades descritos en éste perfil de puesto, por tanto, se deja claro que no
se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicion social o econdémica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacién sexual, estado civil o cualquier otra razén anéloga.

IV.- RESPONSABILIDAD.

Bajo No cuentan con manejo de recursos o toma de decisiones, entre sus actividades.

V.- ESFUERZO FISICO.

Alto Cuando implica realizar movimientos continuos, desplazamientos constantes, la manipulacion de cargas
superiores a 50 kilos para hombres y 20 kilos para mujeres mediante apoyo mecanico, la aplicacién de
fuerza para realizar palancas o desplazamientos de objetos, asi como aquellos puestos que por sus
caracteristicas se realicen de manera nocturna, mixta o en esquemas de guardias con jornadas mayores
de ocho horas laborales (ejemplo, las jornadas de 12 horas de trabajo por 24 horas de descanso), que
después de un tiempo determinado de realizarlo genere fatiga fisica significativa

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo Los que no consideran entre sus actividades la atencion directa a la ciudadania, no manejan recursos o
realizan toma de decisiones, atienden emergencias, accidentes, desastres, seguridad publica y justicia
municipal.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Ing. Adrian de Jesus Alvarez Romo Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Titular de la Unidad Administrativa Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cédigo del puesto: 8AP-AL-006.
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO .
Pueb\oyaniemutrunsformunduﬁﬁ{ Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE Agua Potable y Alcantarillado N° de revision:
i _ — h Puesto: .
ST H, Ayuntomiento 2021-2024 an:
Albafil Fecha de revision:
|.- DATOS GENERALES.

Agua potable y alcantarillado.

Agua potable y alcantarillado.
Obras publicas.

Peon.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Contar con personal calificado para la realizacién de obras, mantenimiento y reparacion de estructuras, edificaciones y vias de
comunicacion.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 |Jefe de Oficina de Agua | Recibir Instrucciones y reportes del area.
Potable y Alcantarillado

02 | Jefe de Cuadrilla Recibir Instrucciones y reportes del area.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

N/A.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

N/A.

Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cédigo del puesto: 8AP-AL-006.
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO .
Pueb\oyGubiemutrunsformundaW Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE Agua Potable y Alcantarillado N° de revision:
. — : Puesto: -
2% H, Ayuntomiento 2021-2024 on:
Albafil Fecha de revision:

01 | Apoyo al Plomero en las ampliaciones de redes generales de agua. A Diario.

02 | Fabricacion de cajas de valvulas. A Diario.

03 | Fabricacion de pozos de visita. A Diario.

04 | Realizar alcantarillas y descargas de drenaje. A Diario.

05 | Construir y/o reconstruir banquetas. A Diario.

06 | Colocacion y fabricacion de pavimento. A Diario.

07 | Uso de equipos menores (compactadora, Cortadora de concreto, bomba de achique, vibro A Diario.
compactador, bailaria, etc.)

08 | Atraques para valvulas. A Diario.

09 |Las demas que le delegue la superioridad. A Diario.

10 | Excavacion, relleno y acarreo por medios manuales en tierra y concreto. Diario/Eventual.

11 | Habilitar, armary desarmar cimbra de madera o metalica modulada. Eventual.

12 | Dosificar, elaborar, acarrear y colocar mezcla de morteros y concretos. Diario.

13 | Construccion de muros de mamposteria e instalacion de losetas en pisos y muros. Diario/eventual.

14 | Recubrimiento de muros y losas de recubrimientos a base de cemento y/o pintura. Eventual.

15 | Demolicién de concreto armado y simple asi como la instalacién de embebidos metalicos. Eventual.

16 | Reportar las actividades realizadas asi como pormenores del turno Diario.

17 | Recibir los insumos necesarios para ejecutar las érdenes de trabajo. Diario.

18 | Apoyar al plomero en las ampliaciones de redes generales de agua. Diario.

19 | Realizar cajas de vélvula Eventual.

20 | Realizar alcantarillas y descargas de drenaje. Eventual.

21 | Reconstruir banquetas. Eventual.

22 | Construir banquetas. Eventual.

23 | Atraques para valvula Eventual.

24 | Las demas que le delegue la superioridad Diario/eventual.

I11.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
E. EDUCACION:

Estudios:

Escuela Secundaria e incluso Primaria.
Otros conocimientos:

Experiencia laboral en el area.

F. FORMACION:

Baésica:

-Introduccion al Municipio

-Calidad y atencion en el Servicio

-Sensibilizacion a la Equidad de Género
Especializada:

Complementaria u opcional:

- Interpretacion de planos y especificaciones técnicas.
-Calculo de areas y volimenes.

G. EXPERIENCIA:

|1 a2 afios
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cédigo del puesto: 8AP-AL-006.
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO .
Pueb\oyaniemutrunsformunduﬁﬁ{ Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE Agua Potable y Alcantarillado N° de revision:
i _ — h Puesto: .
S H, Ayuntomiento 2021-2024 .
Albafil Fecha de revision:

H. HABILIDADES:

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracién Publica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante o quien ocupara el puesto no cuente con la totalidad de los requerimientos al momento de la
contratacion, si este/a se considera apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacién, capacitacién o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera
Unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades descritos en éste perfil de puesto, por tanto, se deja claro que no
se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicién social o econdmica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religién, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.

IV.- RESPONSABILIDAD.

Bajo No cuentan con manejo de recursos o toma de decisiones, entre sus actividades.

V.- ESFUERZO FISICO.

Alto Cuando implica realizar movimientos continuos, desplazamientos constantes, la manipulacién de cargas
superiores a 50 kilos para hombres y 20 kilos para mujeres mediante apoyo mecanico, la aplicacion de
fuerza para realizar palancas o desplazamientos de objetos, asi como aquellos puestos que por sus
caracteristicas se realicen de manera nocturna, mixta o en esquemas de guardias con jornadas mayores
de ocho horas laborales (ejemplo, las jornadas de 12 horas de trabajo por 24 horas de descanso), que
después de un tiempo determinado de realizarlo genere fatiga fisica significativa

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo Los que no consideran entre sus actividades la atencion directa a la ciudadania, no manejan recursos o
realizan toma de decisiones, atienden emergencias, accidentes, desastres, seguridad publica y justicia
municipal.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Ing. Adrian de Jesus Alvarez Romo Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Titular de la Unidad Administrativa Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

==

TEOCALTICHE

Dependencia de Gobierno:

AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Pueblo y Gobierno trunslormanduw

Unidad Administrativa:
Agua Potable y Alcantarillado

== H, Ayuntamiento 2021-2024

Puesto:
PEON

Cadigo del puesto: 8AP-PE-010.
Fecha de Emision:01/01/ 2022.
N° de revision:

Fecha de revision:

|.- DATOS GENERALES.

Agua Potable y Alcantarillado.

Agua Potable y Alcantarillado.

Agua Potable y Alcantarillado.

Ninguno.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades asignadas por su jefe inmediato, realizandose de forma correcta acatando instrucciones en cada
una de las tareas..

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 |Jefe de Oficina de Agua | Recibir instrucciones y reportes del area.
Potable y Alcantarillado
02 | Jefe de Cuadrilla

03 | Albaiiil

Recibir instrucciones y reportes del area.
Recibir instrucciones y reportes del area.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

N/A

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

N/A

Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

o
—

Dependencia de Gobierno:

AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Cadigo del puesto: 8AP-PE-010.

Pueb[oyGob\'emotmnslormanduw Unidad Administrativa:

TEOCA LTICHE Agua Potable y Alcantarillado

Fecha de Emision:01/01/ 2022.

N° de revision:

— H, Ayuntamiento 2021-2024 Puesto:
PEON

Fecha de revision:

1 Colaborar en cargar bloques, arenas, piedras, sacos de cemento y otros materiales de A Diario

acuerdo a las instrucciones recibidas. '
2 | Preparar el area de trabajo, hacer fundaciones, previa instrucciones. A Diario.
3 | Batir y unir los materiales, para hacer mezcla segun instrucciones A Diario.
4 | Mantener limpias y organizadas sus herramientas y las areas de trabajo. A Diario.
5 | Recoleccion de escombro y limpieza de obra. A Diario.
6 Participar en la reparacion, remodelacién y construccion de obras civiles, segun A Diario

instrucciones. '
7 | Recoger y guardar los materiales sobrantes. A Diario.
8 | Mantener informado a su superior jerarquico de cualquier anomalia. A Diario.
9 | Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas. A Diario.
10 Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los objetivos de A Diario

la unidad. )

I11.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
E. EDUCACION:

Estudios:

Escuela Secundaria e incluso Primaria.
Otros conocimientos:

Experiencia laboral en el area.

F. FORMACION:

Basica:

-Introduccion al Municipio

-Calidad y atencion en el Servicio

-Bésico de Calidad

-Sensibilizacion a la Equidad de Género
-Transparencia

Especializada:

-Construccion.

Complementaria u opcional:

-Interpretacion de planos y especificaciones técnicas.
-Céalculo de areas y volimenes.

-Legislaciones juridicas que rigen al organismo.

G. EXPERIENCIA:

|1a2aﬁos

H. HABILIDADES:
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Pueblo y Gobiemo tmnslormanduw Unidad Administrativa:

— H, Ayuntamiento 2021-2024 Puesto:

Dependencia de Gobierno: Cadigo del puesto: 8AP-PE-010.
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Fecha de Emision:01/01/ 2022.

TEOCA LTICHE Agua Potable y Alcantarillado N° de revision:

Fecha de revision:

PEON

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracion Publica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante o quien ocupara el puesto no cuente con la totalidad de los requerimientos al momento de la
contratacion, si este/a se considera apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacion, capacitacion o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera
unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades descritos en éste perfil de puesto, por tanto, se deja claro que
no se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicién social o econémica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacién sexual, estado civil o cualquier otra razén anéloga.

IV.- RESPONSABILIDAD.

Bajo No cuentan con manejo de recursos o toma de decisiones, entre sus actividades.
Cuando implica realizar movimientos continuos, desplazamientos constantes, la manipulacién de cargas
superiores a 50 kilos para hombres y 20 kilos para mujeres mediante apoyo mecanico, la aplicacion de
Alto fuerza para realizar palancas o desplazamientos de objetos, asi como aquellos puestos que por sus
caracteristicas se realicen de manera nocturna, mixta o en esquemas de guardias con jornadas mayores
de ocho horas laborales (ejemplo, las jornadas de 12 horas de trabajo por 24 horas de descanso), que
después de un tiempo determinado de realizarlo genere fatiga fisica significativa.
Los que no consideran entre sus actividades la atencion directa a la ciudadania, no manejan recursos o
Bajo realizan toma de decisiones, atienden emergencias, accidentes, desastres, seguridad publica y justicia
municipal.
VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Ing. Adrian de Jesus Alvarez Romo Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Titular de la Unidad Administrativa Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cadigo del puesto: 8AP-AP-009.
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO L
PuebloyGobiemutmnsfurmundoW Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCA LTICHE Agua Potable y Alcantarillado N° de revision:
S e K. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: Fecha de revision:

Ayudante en agua potable

|.- DATOS GENERALES.

Agua potable y alcantarillado.

Agua potable y alcantarillado.

Obras publicas.

N/A.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar (ejecutar) en las actividades que realizara su jefe inmediato en turno.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 | Jefe de cuadrilla Recibir Instrucciones y reportes del area.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

N/A.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

N/A.
I1.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

01 Ejecutar las 6rdenes de trabajo giradas por su jefe inmediato. A Diario.
02 | Colaborar en la ubicacién de las alcantarillas para destapar drenajes. A Diario.
03 | Colaborar en el mantenimiento y limpieza de la linea principal del alcantarillado, sanitario y A Diario.

pluvial.
04 | Apoyar en el desazolve de domicilios particulares. A Diario.
05 | Ayudar en sondear lineas y realizar limpieza. A Diario.
06 | Apoyar en el desazolve del alcantarillado. A Diario.
07 | Apoyar el trabajo de otras cuadrillas. A Diario.
08 | Cortar servicios de Agua Potable, reparar fugas de lineas, instalar nuevos contratos. A Diario.
09 | Otras acciones que su Jefe inmediato le encomiende. A Diario.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:

AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Cadigo del puesto: 8AP-AP-009.

’ Pueb[ochbiemutmnsfurmundoM
TEOCALTICHE

Unidad Administrativa:
Agua Potable y Alcantarillado

Fecha de Emision: 01/01/2022.

N° de revision:

- == H, Ayuntamiento 2021-2024

qL
=

Puesto:
Ayudante en agua potable

Fecha de revision:

[ll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

E. EDUCACION:

Estudios:

Escuela Secundaria incluso Primaria
Otros conocimientos:

Experiencia Laboral en el area

F. FORMACION:

Basica:

-Introduccién al Municipio

-Calidad y atencion en el Servicio
-Basico de Calidad

-Sensibilizacion a la Equidad de Género
-Transparencia

Especializada:

Ninguna

Complementaria u opcional:
Ninguna

G. EXPERIENCIA:

1 a 2 afos.

H. HABILIDADES:

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracién Pablica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante 0 quien ocupara el puesto no cuente con la totalidad de los requerimientos al momento de la
contratacion, si este/a se considera apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacién, capacitacién o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera
Unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades descritos en éste perfil de puesto, por tanto, se deja claro que no
se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicién social o econdémica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religién, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cadigo del puesto: 8AP-AP-009.
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Pt Gaieo s S Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCA LTICHE Agua Potable y Alcantarillado N° de revision:
-;-: i Ao 202024 Puesto: Fecha de revision:

Ayudante en agua potable

V.- RESPONSABILIDAD.

Bajo No cuentan con manejo de recursos o toma de decisiones, entre sus actividades.
V.- ESFUERZO FISICO.

Alto Cuando implica realizar movimientos continuos, desplazamientos constantes, la manipulacién de cargas
superiores a 50 kilos para hombres y 20 kilos para mujeres mediante apoyo mecanico, la aplicacion de
fuerza para realizar palancas o desplazamientos de objetos, asi como aquellos puestos que por sus
caracteristicas se realicen de manera nocturna, mixta o en esquemas de guardias con jornadas mayores
de ocho horas laborales (ejemplo, las jornadas de 12 horas de trabajo por 24 horas de descanso), que
después de un tiempo determinado de realizarlo genere fatiga fisica significativa

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo Los que no consideran entre sus actividades la atencion directa a la ciudadania, no manejan recursos o
realizan toma de decisiones, atienden emergencias, accidentes, desastres, seguridad publica y justicia
municipal.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Ing. Adrian de Jesus Alvarez Romo Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Titular de la Unidad Administrativa Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cadigo del puesto: 8AP-OP-010
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO o
Pueh\uyGubiemotmnsfurmaan Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.

‘TEOCA LTICHE Agua Potable y Alcantarillado N° de revision:

— H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto:

Fecha de revision:
Operador de pozo

|.- DATOS GENERALES.

Agua potable y alcantarillado.

Agua potable y alcantarillado.

Obras publicas.

Ayudante de operador.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

‘ Mantener y supervisar el correcto funcionamiento del pozo.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 |Jefe de Oficina de Agua | Recibir Instrucciones y reportes del area.
Potable y Alcantarillado.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

N/A

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

N/A

I1.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

01 | Coordinar y supervisar la instalacion y desinstalacion del equipo de bombeo para darle A diario.
continuidad al servicio.

02 | Revisar los niveles de tanque existentes en la zona encomendada y efectuar movimientos A diario.
operacionales, para evitar desabastos o derrames.

03 | Efectuar los movimientos de valvulas segun las instrucciones preestablecidas. A diario.
04 | Registrar diariamente las hora de bombeo efectivo para presentar reporte. A diario.
05 | Coordinar y supervisar la desinfeccion de los pozos A diario.
06 | Tomar muestras de agua para andlisis de calidad para verificar que los parametros de A diario.
operacion se encuentren dentro del rango preestablecido, aplicar cloro segun indicaciones
recibidas.
07 | Permanecer en el sitio de trabajo en forma permanente. A diario.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Cadigo del puesto: 8AP-OP-010

Pueblo y Gobierno tmnsfurmandumﬁ

TEQCALTICHE

Unidad Administrativa:
Agua Potable y Alcantarillado

Fecha de Emision: 01/01/2022.

N° de revision:

- == H. Ayuntamiento 2021-2024

.
-

Puesto:
Operador de pozo

Fecha de revision:

[ll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

E. EDUCACION:

Estudios:

Escuela Secundaria e incluso Primaria.
Otros conocimientos:

Experiencia laboral en el area.

F. FORMACION:

Bésica:

-Introduccién al Municipio

-Calidad y atencion en el Servicio
-Bésico de Calidad

-Sensibilizacion a la Equidad de Género
-Transparencia

Especializada:
Ninguna

Complementaria u opcional:
Ninguna

G. EXPERIENCIA:

1 a 2 afos.

H. HABILIDADES:

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracion Publica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante 0 quien ocupara el puesto no cuente con la totalidad de los requerimientos al momento de la
contratacion, si este/a se considera apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacién, capacitacion o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera
Unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades descritos en éste perfil de puesto, por tanto, se deja claro que no
se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicion social o econémica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religién, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cadigo del puesto: 8AP-OP-010
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO L
Pueh\uyGubiemotmnsfurmanduW Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCA LTICHE Agua Potable y Alcantarillado N° de revision:
S5 e . Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: Fecha de revision:

Operador de pozo

V.- RESPONSABILIDAD.

Bajo No cuentan con manejo de recursos o toma de decisiones, entre sus actividades.

V.- ESFUERZO FIiSICO.

Alto Cuando implica realizar movimientos continuos, desplazamientos constantes, la manipulacion de cargas
superiores a 50 kilos para hombres y 20 kilos para mujeres mediante apoyo mecanico, la aplicacion de
fuerza para realizar palancas o desplazamientos de objetos, asi como aquellos puestos que por sus
caracteristicas se realicen de manera nocturna, mixta o en esquemas de guardias con jornadas mayores
de ocho horas laborales (ejemplo, las jornadas de 12 horas de trabajo por 24 horas de descanso), que
después de un tiempo determinado de realizarlo genere fatiga fisica significativa

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo Los que no consideran entre sus actividades la atencion directa a la ciudadania, no manejan recursos o
realizan toma de decisiones, atienden emergencias, accidentes, desastres, seguridad publica y justicia
municipal.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Ing. Adrian de Jesus Alvarez Romo Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Titular de la Unidad Administrativa Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Pueblo y Gobiemo mns.mmuwf Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.

TEOCALTICHE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO N° de revision:

— H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: Fecha de revision:
Operador de Planta Tratadora ’

Codigo del puesto: 8AP-PL-011

I.- DATOS GENERALES.

Agua potable y alcantarillado.

Agua potable y alcantarillado.

Jefe de oficina de agua potable y alcantarillado.

N/A.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Contar con la supervision sobre el progreso de las aguas residuales a través de la planta de tratamiento, haciendo funcionar
la planta y la maquinaria o equipo.

Verificando el estado de conservacion de las instalaciones y apoyando la ejecucion de los trabajos de mantenimiento
correspondientes.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 |Jefe de Oficina de Agua | Recibir Instrucciones y reportes del area.
Potable y Alcantarillado

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

N/A

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

N/A
I1.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
01 Los operadores de planta de tratamiento de aguas residuales supervisan el progreso de las A diario
aguas residuales a través de la planta de tratamiento.
02 | El trabajo supone hacer funcionar la planta y la maquinaria o equipo.. A diario
03 | Revisar y cuidar instalaciones, asegurando la continuidad del servicio. A diario
04 | Tomar lecturas de energia eléctrica de los equipos electromecanicos de la planta. A diario
05 | Verificar el estado de conservacion de las instalaciones y apoyar la ejecucion de los trabajos A diario
de mantenimiento correspondientes.
06 |Auxiliar a su jefe en todas las actividades que relacionadas con el organismo le A diario
encomienden.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Codigo del puesto: 8AP-PL-011

| Pueblo y Gobiero tmnslomanduw
TEOCALTICHE

Unidad Administrativa:
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Fecha de Emisién: 01/01/2022.

N° de revision:

- == H, Ayuntamiento 2021-2024

.
—

Puesto:
Operador de Planta Tratadora

Fecha de revision:

[ll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

E. EDUCACION:

Estudios:

Escuela Secundaria e incluso Primaria.
Otros conocimientos:

Experiencia laboral en el area.

F. FORMACION:

Basica:

-Introduccién al Municipio

-Calidad y atencion en el Servicio
-Basico de Calidad

-Sensibilizacion a la Equidad de Género
-Transparencia

Especializada:
Ninguna

Complementaria u opcional:
Ninguna

G. EXPERIENCIA:

|1a2afios

H. HABILIDADES:

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracién Pablica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante 0 quien ocupara el puesto no cuente con la totalidad de los requerimientos al momento de la
contratacion, si este/a se considera apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacién, capacitacion o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera
Unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades descritos en éste perfil de puesto, por tanto, se deja claro que no
se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicidn social o econdmica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacién sexual, estado civil o cualquier otra razén andloga.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:

Codigo del puesto: 8AP-PL-011
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Pueblo y Gobiemo mns.mmuwf Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.

TEOCA LTICHE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO N° de revision:

— H, Ayuntamiento 2021-2024 Puesto:

Fecha de revision:

Operador de Planta Tratadora

V.- RESPONSABILIDAD.

Bajo No cuentan con manejo de recursos o toma de decisiones, entre sus actividades.
V.- ESFUERZO FISICO.

Alto Cuando implica realizar movimientos continuos, desplazamientos constantes, la manipulacién de cargas
superiores a 50 kilos para hombres y 20 kilos para mujeres mediante apoyo mecanico, la aplicacion de
fuerza para realizar palancas o desplazamientos de objetos, asi como aquellos puestos que por sus
caracteristicas se realicen de manera nocturna, mixta o en esquemas de guardias con jornadas mayores
de ocho horas laborales (ejemplo, las jornadas de 12 horas de trabajo por 24 horas de descanso), que
después de un tiempo determinado de realizarlo genere fatiga fisica significativa

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo Los que no consideran entre sus actividades la atencion directa a la ciudadania, no manejan recursos o
realizan toma de decisiones, atienden emergencias, accidentes, desastres, seguridad publica y justicia
municipal.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Ing. Adrian de Jesus Alvarez Romo Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Titular de la Unidad Administrativa Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

. Dependencia de Gobierno: Codigo del puesto: 8AP-AY-012
"q,'{ AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO L

= Pueblo y Gobiero transformando Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
@TEOCALTI CHE Agua Potable y Alf:antarlllado N de revision:
S e H, Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: Fecha de revision:

-

Ayudante de operador

I.- DATOS GENERALES.

A= A6l BI= 2 AR A =) BRek Agua potable y alcantarillado

<L=- A5= A Agua potable y alcantarillado

S{=FEIE0r A A Obras publicas

PERSONAL A SU CARGO: )%

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

‘ Atiende a las actividades que le sean asignadas por el operador para el mejor funcionamiento de su area.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

No. PUESTO. PARA.
01 | Operador de Pozo Recibir Instrucciones y reportes del area.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

No. PUESTO. PARA.
N/A

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

No. PUESTO. PARA.
N/A
I1.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
No. ACTIVIDAD. PERIODICIDAD.
01 Ayudar en las funciones del Operador de Pozo y de Plantas A Diario
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Cadigo del puesto: 8AP-AY-012

Pueblo y Gobierno tmnsfurmundow

Unidad Administrativa:
Agua Potable y Alcantarillado

Fecha de Emision: 01/01/2022.

N° de revision:

 TEOCALTICHE

== H, Ayuntamiento 2021-2024

Puesto:
Ayudante de operador

Fecha de revision:

[ll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

E. EDUCACION:

Estudios:

Escuela Secundaria e incluso Primaria.
Otros conocimientos:

Experiencia laboral en el area.

F. FORMACION:

Basica:

-Introduccion al Municipio

-Calidad y atencion en el Servicio
-Basico de Calidad

-Sensibilizacion a la Equidad de Género
-Transparencia

Especializada:

Ninguna.

Complementaria u opcional:

Ninguna.

G. EXPERIENCIA:

[ 1 a2 afios

H. HABILIDADES:

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracion Publica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante 0 quien ocupara el puesto no cuente con la totalidad de los requerimientos al momento de la
contratacion, si este/a se considera apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacion, capacitacion o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera
Unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades descritos en éste perfil de puesto, por tanto, se deja claro que no
se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicion social o econémica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacién sexual, estado civil o cualquier otra razén anéloga.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cadigo del puesto: 8AP-AY-012
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO L
PuebluyGuniemotmnsfurmundoW Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE Agua Potable y Alcantarillado N° de revision:
& — H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: Fecha de revision:

Ayudante de operador

V.- RESPONSABILIDAD.

Bajo No cuentan con manejo de recursos o toma de decisiones, entre sus actividades.

V.- ESFUERZO FIiSICO.

Alto Cuando implica realizar movimientos continuos, desplazamientos constantes, la manipulacion de cargas
superiores a 50 kilos para hombres y 20 kilos para mujeres mediante apoyo mecanico, la aplicacion de
fuerza para realizar palancas o desplazamientos de objetos, asi como aquellos puestos que por sus
caracteristicas se realicen de manera nocturna, mixta o en esquemas de guardias con jornadas mayores
de ocho horas laborales (ejemplo, las jornadas de 12 horas de trabajo por 24 horas de descanso), que
después de un tiempo determinado de realizarlo genere fatiga fisica significativa

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo Los que no consideran entre sus actividades la atencion directa a la ciudadania, no manejan recursos o
realizan toma de decisiones, atienden emergencias, accidentes, desastres, seguridad publica y justicia
municipal.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Ing. Adrian de Jesus Alvarez Romo Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Titular de la Unidad Administrativa Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cadigo del puesto: 8AP-FE-013
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO L
Pueb\uyGubiemutmnsfurmandam{ Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE Agua Potable y Alcantarillado N° de revision:
v _ — H. Ayuntomlento 2021-2024 Puesto:

-_—

L Fecha de revision:
Fontanero Electricista

|.- DATOS GENERALES.

Agua potable y alcantarillado

Agua potable y alcantarillado

Obras publicas

N/A.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Lectura de prototipos y diagramas para comprender o planificar la disposicion de fontaneria, eliminacion de residuos o
sistemas de suministro de agua.

Corte, montaje e instalacion de tuberias y tubos atendiendo a la infraestructura existente (p. ej., cableado eléctrico)
Instalacion y mantenimiento de sistemas de suministro de agua.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 Jefe de Oficina de Agua | Recibir Instrucciones y reportes del area.
Potable y Alcantarillado.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

N/A

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

N/A
I1.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
01 | Leer prototipos y diagramas para comprender o planificar la disposicion de fontaneria, A diario

eliminacién de residuos o sistemas de suministro de agua.

02 | Cortar, montar e instalar tuberias y tubos atendiendo a la infraestructura existente (p. ej., A diario
cableado eléctrico)

03 | Instalar y mantener sistemas de suministro de agua A diario

04 | Reparar o sustituir lineas de drenaje rotas, drenajes obstruidos, grifos, etc. A diario

05 | Instalar sistemas sanitarios y de eliminacién de residuos con sistemas de drenaje, desague A diario
y ventilacién que funcionen correctamente
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Cadigo del puesto: BAP-FE-013

| Pueb\uyGubiemulmnsfurmandaW
TEOCALTICHE

Unidad Administrativa:
Agua Potable y Alcantarillado

Fecha de Emision: 01/01/2022.

N° de revision:

- == H. Ayuntamiento 2021-2024

o
_-—

Puesto:
Fontanero Electricista

Fecha de revision:

I11.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

E. EDUCACION:

Estudios:

Escuela Secundaria e incluso Primaria.
Otros conocimientos:

Experiencia laboral en el area.

F. FORMACION:

Basica:

-Introduccion al Municipio

-Calidad y atencion en el Servicio
-Bésico de Calidad

-Sensibilizacion a la Equidad de Género
-Transparencia

Especializada:

Ninguna

Complementaria u opcional:

Ninguna

G. EXPERIENCIA:

[ 1 a 2 afios.

H. HABILIDADES:

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracién Pablica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante 0 quien ocupara el puesto no cuente con la totalidad de los requerimientos al momento de la
contratacion, si este/a se considera apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacién, capacitacién o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera
Unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades descritos en éste perfil de puesto, por tanto, se deja claro que no
se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicion social o econdémica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacién sexual, estado civil o cualquier otra razén anéloga.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cadigo del puesto: 8AP-FE-013
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Pueb\uyGubiemutmnsfurmandam{ Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE Agua Potable y Alcantarillado N° de revision:
i - — H, Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: e de revisitn

Fontanero Electricista

V.- RESPONSABILIDAD.

Bajo No cuentan con manejo de recursos o toma de decisiones, entre sus actividades.
V.- ESFUERZO FISICO.

Alto Cuando implica realizar movimientos continuos, desplazamientos constantes, la manipulacién de cargas
superiores a 50 kilos para hombres y 20 kilos para mujeres mediante apoyo mecanico, la aplicacion de
fuerza para realizar palancas o desplazamientos de objetos, asi como aquellos puestos que por sus
caracteristicas se realicen de manera nocturna, mixta o en esquemas de guardias con jornadas mayores
de ocho horas laborales (ejemplo, las jornadas de 12 horas de trabajo por 24 horas de descanso), que
después de un tiempo determinado de realizarlo genere fatiga fisica significativa

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo Los que no consideran entre sus actividades la atencion directa a la ciudadania, no manejan recursos o
realizan toma de decisiones, atienden emergencias, accidentes, desastres, seguridad publica y justicia
municipal.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Ing. Adrian de Jesus Alvarez Romo Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Titular de la Unidad Administrativa Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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