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A. Presentación

El presente Manual de descriptivos de perfiles de puesto tiene como propósito documentar 

la información ordenada y específica sobre la ubicación, descripción de las funciones, 

responsabilidades, condiciones de trabajo y características que subsisten en cada puesto con 

objeto de que la persona resulte ser idónea al mismo, ya sea para definirlo o actualizarlo, 

con el fin de que por si mismo constituya una solución dentro de las instituciones públicas a 

las demandas sociales planteadas por la ciudadanía y se refleje como consecuencia en un 

mejor funcionamiento del Gobierno Municipal de Guadalajara; así como servu· de 

instrumento de apoyo para la mejora institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial los descriptivos de perfiles de puesto, 

motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 

establecido en el Reglamento de la Administración Pública Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten variaciones en la 

ejecución de los descriptivos de perfiles de puesto, en la normatividad establecida, en la 

estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de descriptivos

de perfiles de puesto

1. El Manual de Descriptivos de Perfiles de Puesto debe estar disponible para consulta del

personal que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en

general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del área responsable de la elaboración y del

contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente

documento, así mismo en los casos en que se actualice el documento informarles

opommamente.

3. El Manual de Descriptivos de Perfiles de Puesto es un documento oficial e institucional,

el cual debe presentar las firmas de autorización de los siguientes funcionarios:

• Presidente Municipal

• Coordinador General de Administración e Innovación Gubernamental

• Secretario General

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el manual

• Director de Recursos Humanos

• Jefatura de Unidad Departamental de Gestión de la Calidad

4. El Manual de Descriptivos de Perfiles de Puesto contiene un cuadro de control ubicado

en la portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboración: 

Fecha de actualización: 

Versión: 

Mes y año en que se elaboró la 1 ª versión del manual. Para 

las áreas que lo elaboren por primera vez éste será el 

manual vigente. 

Mes y año de la versión más reciente y vigente del manual 

para las áreas que lo actualicen. 

Número consecutivo que representa las veces en que ·el 

manual se ha actualizado y que va en relación con el campo 

de "Fecha de actualización". 
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Código del manual: Código asignado al Manual de Descriptivos de Perfiles de 
Puesto y representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales 
de la Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (PP), 
número de versión (00), y fecha de elaboración o 
actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de descriptivos de perfiles de

puesto

Este Manual de descriptivos de perfiles de puesto es un documento informativo, cuyos 
objetivos son: 

► Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa estableciendo las
líneas de autoridad de los servidores públicos en sus distintos niveles.

► Establecer una descripción clara y concisa del puesto para que e] servidor público
tenga una visión oportuna y objetiva de sus funciones.

► Determinar los perfiles de puestos, conforme a las funciones obtenidas en el

formato de descripción de los mismos, con objeto de que contribuya a normar
criterios para la toma de decisiones dentro de la planeación del desanollo

profesional de los servidores públicos.
► Adecuar las políticas de selección de personal, inducción al puesto y capacitación

de personal.

► Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas de la secretaría,
dependencia u organismo.

► Servir como medio de integración y orientación de personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporación al puesto asignado.
► Ubicar a los servidores públicos en los puestos adecuados.

► Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afecten el desempeño de los
servidores públicos.
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1. Inventario descriptivos de perfiles de puesto

D�O DE PERflL DE PlJESTOS CÓDIGO 
PÁG 

• 

COORDINADOR GENERAL DECD-DECD-DEP-00-01 15 

ANALISTA "A" DECD-DECD-DEP-00-02 17 

ANALISTA "AA" DECD-DECD-DEP-00-03. 19 

ANALISTA "C" DECD-DECD-DEP-00-04 21 

ASESOR D DECD-DECD-DEP-00-05 23 

ASISTENTE "A" DECD-DECD-DEP-00-06 25 

ASISTENTE "C" DECD-DECD-DEP-00-07 27 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" DECD-DECD-DEP-00-08 29 

AUXILIAR OPERATIVO "A" DECD-DECD-DEP-00-09 31 

AUXILIAR TECNICO "B" DECD-DECD-DEP-00-1 O 33 

CHOFER "A" DECD-DECD-DEP-00-11 35 

COLABORADOR ESPECIALIZADO "C" DECD-DECD-DEP-00-12 37 

INSPECTOR "C" DECD-DECD-DEP-00-13 39 

JEFE DE DEPARTAMENTO "A'' DECD-DECD-DEP-00-14 41 

JEFE DE DEPARTAMENTO "B" DECD-DECD-DEP-00-15 43 

JEFE DE DEPARTAMENTO DECD-DECD-DEP-00-16. 45 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DECD-DECD-DEP-00-17 47 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DECD-DECD-DEP-00-18 49 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" DECD-DECD-DEP-00-19 51 

LIDER DE PROYECTO DECD-DECD-DEP-00-20 53 

SOPORTE TECNICO "A" DECD-DECD-DEP-00-21 55 

SOPORTE TECNICO "C" DECD-DECD-DEP-00-22 57 
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SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "C" 

SUPERVISOR "A" NA 

SUPERVISOR "B" 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B" 

TECNICO "A" 

TECNICO "B" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B
11

TECNICO ESPECIALIZADO "A" 

ADMINISTRADOR "B" 

ANALISTA "A" 

ANALISTA "AA" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" 

AUXILIAR OPERATIVO "A" 

AUXILIAR TECNICO "A" 

AUXILIAR TECNICO "B" 

AUXILIAR TECNICO "C" 

DIRECTOR "B" 

JEFE DEPARTAMENTO "C" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" 

JEFE UNIDAD DEPT AL. "B" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" 

OFICIAL DE SERVICIOS "A" 

SECRETARIA "A" 

SECRETARIA "B" 

SECRETARIA "C" 
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DECD-DECD-DEP-00-23 59 

DECD-DECD-DEP-00-24 61 

DECD-DECD-DEP-00-25 63 

DECD-DECD-DEP-00-26 65 

DECD-DECD-DEP-00-27 67 

DECD-DECD-DEP-00-28 69 

DECD-DCOM-DEP-00-29 71 

DECD-DCOM-DEP-00-30 73 

DECD-DDPS-DEP-00-31 75 

DECD-DDPS-DEP-00-32 77 

DECD-DDPS-DEP-00-33 79 

DECD-DDPS-DEP-00-34 81 

DECD-DDPS-DEP-00-35 83 

DECD-DDPS-DEP-00-36 85 

DECD-DDPS-DEP-00-37 87 

DECD-DDPS-DEP-00-38. 89 

DECD-DDPS-DEP-00-39 91 

DECD-DDPS-DEP-00-40 93 

DECD-DDPS-DEP-00-41 95 

DECD-DDPS-DEP-00-42 97 

DECD-DDPS-DEP-00-43 99 

DECD-DDPS-DEP-00-44 101 

DECD-DDPS-DEP-00-45 103 

DECD-DDPS-DEP-00-46 105 

DECD-DDPS-DEP-00-47. 107 

DECD-DDPS-DEP-00-48 109 
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SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B" 

TECNICO "A" 

TECNICO "B" 

TECNICO "C" 

TRABAJADOR SOCIAL "A" 

ANALISTA "AA" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" 

COLABORADOR "AA" 

DIRECTOR "B" 

DIRECTOR "C" 

JEFE DE DEPARTAMENTO "B" 

JEFE DE DEPARTAMENTO 

JEFE DE OFICINA "A" 

JEFE DEPARTAMENTO "C" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" 

TECNICO "A" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" 

AUXILIAR TECNICO "A" 

AUXILIAR TECNICO "B" 

CHOFER "A" 

DIRECTOR "B" 

JEFE DE DEPARTAMENTO 

JEFE DEPARTAMENTO "C" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" 

JEFE UNIDAD DEPT AL. "C" 

Guadalaja,a 

DECD-DDPS-DEP-00-49 111 

DECD-DDPS-DEP-00-50 113 

DECD-DDPS-DEP-00-51 115 

DECD-DDPS-DEP-00-52 117 

DECD-DDPS-DEP-00-53 119 

DECD-DFEE-DEP-00-54 121 

DECD-DFEE-DEP-00-55 123 

DECD-DFEE-DEP-00-56 125 

DECD-DFEE-DEP-00-57 127 

DECD-DFEE-DEP-00-58 129 

DECD-DFEE-DEP-00-59 131 

DECD-DFEE-DEP-00-60 133 

DECD-DFEE-DEP-00-61 135 

DECD-DFEE-DEP-00-62 137 

DECD�DFEE-DEP-00-63 139 

DECD-DFEE-DEP-00-64 141 

DECD-DFEE-DEP-00-65 143 

DECD-GPFE-DEP-00-66 145 

DECD-GPFE-DEP-00-67 147 

DECD-GPFE-DEP-00-68 149 

DECD-GPFE-DEP-00-69 151 

DECD-GPFE-DEP-00-70 153 

DECD-GPFE-DEP-00-71 155 

DECD-GPFE-DEP-00-72 157 

DECD-GPFE-DEP-00-73 159 

DECD-GPFE-DEP-00-74 161 
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SECRETARIA "A" 

SUPERVISOR ANALISTA 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B" 

TECNICO "A" 

TRABAJADOR SOCIAL "A" 

ADMINISTRADOR DE TIANGUIS 

ANALISTA "A" 

ANALISTA "AA" 

ANALISTA "C" 

ANALISTA 

ASISTENTE "C" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" 

AUXILIAR TECNICO "B" 

CAPTURISTA 

CHOFER"C" 

COLABORADOR ESPECIALIZADO "B" 

COLABORADOR ESPECIALIZADO "C" 

DIRECTOR "A" 

DIRECTOR "B" 

JEFE DE DEPARTAMENTO "B
11 

JEFE DE OFICINA "A" 

JEFE DE OFICINA 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" 

DECD-GPFE-DEP-00-75 163 

DECD-GPFE-DEP-00-76 165 

DECD-GPFE-DEP-00-77 167 

DECD-GPFE-DEP-00-78 169 

DECD-GPFE-DEP-00-79 171 

DECD-DP AL-DEP-00-80 173 

DECD-DP AL-DEP-00-81 175 

DECD-DP AL-DEP-00-82 177 

DECD-DPAL-DEP-00-83 179 

DECD-DP AL-DEP-00-84 181 

DECD-DP AL-DEP-00-85 183 

DECD-DPAL-DEP-00-86 185 

DECD-DPAL-DEP-00-87 187 

DECD-DP AL-DEP-00-88 189 

DECD-DPAL-DEP-00-89 191 

DECD-DPAL-DEP-00-90 193 

DECD-DP AL-DEP-00-91 195 

DECD-DP AL-DEP-00-92 197 

DECD-DP AL-DEP-00-93 199 

DECD-DP AL-DEP-00-94 201 

DECD-DP AL-DEP-00-95 203 

DECD-DPAL-DEP-00-96. 205 

DECD-DPAL-DEP-00-97 207 

DECD-DP AL-DEP-00-98 209 

DECD-DPAL-DEP-00-99 211 

DECD-DPAL-DEP-00-100 213 
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JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" 

SECRETARIA "A" 

SECRETARIA "B" 

SUPERVISOR "A" MULTIFUNCIONAL 

SUPERVISOR "A" 

SUPERVISOR "B" 

SUPERVISOR ANALISTA 

TECNICO "A" 

TECNICO "B" 

TECNICO "C" 

TECNICO ESPECIALIZADO "A" 

TECNICO OPERATIVO ESPECIA 

ABOGADO "A" 

ANALISTA "A" 

ASIST. DIRECCION GRAL "B" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "C" 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" 

AUXILIAR DE SERVICIOS "C" 

AU
X

ILIAR TECNICO "A" 

CAPTURISTA 

CHOFER "A" 

CHOFER ESPECIALIZADO 

COLABORADOR "A" 

COLABORADOR "B" 

COLABORADOR "C" 

Guadalajara 

DECD-DPAL-DEP-00-101 215 

DECD-DP AL-DEP-00-102 217 

DECD-DP AL-DEP-00-103 219 

DECD-DP AL-DEP-00-104 221 

DECD-DP AL-DEP-00-105 223 

DECD-DP AL-DEP-00-106 225 

DECD-DP AL-DEP-00-107 227 

DECD-DPAL-DEP-00-108 229 

DECD-DPAL-DEP-00-109 231 

DECD-DPAL-DEP-00-110 233 

DECD-DPAL-DEP-00-111 235 

DECD-DPAL-DEP-00-112 237 

DECD-DPSM-DEP-00-113 239 

DECD-DPSM-DEP-00-114 241 

DECD-DPSM-DEP-00-115 243 

DECD-DPSM-DEP-00-116 245 

DECD-DPSM-DEP-00-117 247 

DECD-DPSM-DEP-00-118 249 

DECD-DPSM-DEP-00-119 251 

DECD-DPSM-DEP-00-120 253 

DECD-DPSM-DEP-00-121 255 

DECD-DPSM-DEP-00-122 257 

DECD-DPSM-DEP-00-123 259 

DECD-DPSM-DEP-00-124 261 

DECD-DPSM-DEP-00-125 263 

DECD-DPSM-DEP-00-126 265 
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COLABORADOR "D" 

DIRECTOR "B" 

EDUCADORA 

INSTRUCTOR "A" 

JEFE DE DEPARTAMENTO "B" 

JEFE DE DEPARTAMENTO 

JEFE DE OFICINA "A" 

JEFE DE OFICINA 

JEFE DE RECEPCION Y DIAGNOSTIC 

JEFE DE SECCION "A" 

JEFE DE SECCION "C" 

JEFE DE SECCION 

JEFE SECCION 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" 

OFICIAL DE SERVICIOS "A" 

SECRETARIA "A" 

SECRETARIA "B" 

SUPERVISOR "A" 

SUPERVISOR "B" 

SUPERVISOR ANALISTA 

SUPERVISOR 

TECNICO "A" 

TECNICO "B" 

TECNICO ESPECIALIZADO "B" 

TRABAJADOR SOCIAL "A" 

TRABAJADOR SOCIAL 

DECD-DPSM-DEP-00-127 267 

DECD-DPSM-DEP-00-128 269 

DECD-DPSM-DEP-00-129 271 

DECD-DPSM-DEP-00-130 273 

DECD-DPSM-DEP-00-131 275 

DECD-DPSM-DEP-00-132 277 

DECD-DPSM-DEP-00-133 279 

DECD-DPSM-DEP-00-134 281 

DECD-DPSM-DEP-00-135 283 

DECD-DPSM-DEP-00-136 285 

DECD-DPSM-DEP-00-137 287 

DECD-DPSM-DEP-00-138 289 

DECD-DPSM-DEP-00-139 291 

DECD-DPSM-DEP-00-140 293 

DECD-DPSM-DEP-00-14-1 295 

DECD-DPSM-DEP-00-142 297 

DECD-DPSM-DEP-00-143 299 

DECD-DPSM-DEP-00-144 301 

DECD-DPSM-DEP-00-145 303 

DECD-DPSM-DEP-00-146 305 

DECD-DPSM-DEP-00-147 307 

DECD-DPSM-DEP-00-148 309 

DECD-DPSM-DEP-00-149 311 

DECD-DPSM-DEP-00-150 313 

DECD-DPSM-DEP-00-151 315 

DECD-DPSM-DEP-00-152 317 
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ANALISTA 

AUXILIAR DE PROTOCOLO 

DIRECTOR "B" 

JEFE DE DEPARTAMENTO "B" 

JEFE DE OFICINA "A" 

JEFE DEPARTAMENTO "C" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" 

PROYECTISTA 

SECRETARIA "A" 

ANALISTA "A" 

ANALISTA "AA" 

ANALISTA "B" 

ANALISTA "C" 

ANALISTA 

ASISTENTE RELACIONES PUBLICAS 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" 

AUXILIAR OPERATIVO "B" 

AUXILIAR TECNICO "B" 

DIRECTOR "A" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" 

JEFE UNIDAD DEPT AL. "B" 

JEFE UNIDAD DEPT AL. "C" 

SECRETARIA "A" 
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DECD-PRIN-DEP-00-153 

DECD-PRIN-DEP-00-154 

DECD-PRIN-DEP-00-155 

DECD-PRIN-DEP-00-156 

DECD-PRIN-DEP-00-157 

DECD-PRIN-DEP-00-158 

DECD-PRIN-DEP-00-159. 

DECD-PRIN-DEP-00-160 

DECD-PRIN-DEP-00-161 

DECD-PRIN-DEP-00-162 

DECD-DRIN-DEP-00-163 

DECD-DRIN-DEP-00-164 

DECD-DRIN-DEP-00-165 

DECD-DRIN-DEP-00-166 

DECD-DRIN-DEP-00-167 

DECD-DRIN-DEP-00-168 

DECD-DRIN-DEP-00-169 

DECD-DRIN-DEP-00-170 

DECD-DRIN-DEP-00-171 

DECD-DRIN-DEP-00-174 

DECD-DRIN-DEP-00-173 

DECD-DRIN-DEP-00-174 

DECD-DRIN-DEP-00-175 

DECD-DRIN-DEP-00-176 

DECD-DRIN-DEP-00-177 

DECD-DRIN-DEP-00-178 
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343 
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TECNICO "A" 

TECNICO "B" 

ANALISTA "AA" 

ANALISTA "B" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" 

DIRECTOR "B" 

JEFE DE DEPARTAMENTO 

JEFE DEPARTAMENTO "C" 

JEFE UNIDAD DEPT AL. "B" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" 

PROMOTOR TURISTICO 

PROYECTISTA 

TECNICO "B" 

TECNICO ESPECIALIZADO "A" 

ANALISTA 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" 

AUXILIAR OPERATIVO "A" 

AUXILIAR TECNICO "A" 

AUXILIAR TECNICO "B" 

CHOFER ESPECIALIZADO 

DIRECTOR "C" 

JEFE DE DEPARTAMENTO 

JEFE DE OFICINA "A" 

DECD-DRIN-DEP-00-179 

DECD-DRIN-DEP-00-180 

DECD-DTUR-DEP-00-181 

DECD-DTUR-DEP-00-182 

DECD-DTUR-DEP-00-183 

DECD-DTUR-DEP-00-184 

DECD-DTUR-DEP-00-185 

DECD-DTUR-DEP-00-186 

DECD-DTUR-DEP-00-187 

DECD-DTUR-DEP-00-188 

DECD-DTUR-DEP-00-189 

DECD-DTUR-DEP-00-190 

DECD-DTUR-DEP-00-191 

DECD-DTUR-DEP-00-192 

DECD-DTUR-DEP-00-193 

DECD-ENAD-DEP-00-194 

DECD-ENAD-DEP-00-195 

DECD-ENAD-DEP-00-196 

DECD-ENAD-DEP-00-197 

DECD-ENAD-DEP-00-198 

DECD-ENAD-DEP-00-199 

DECD-ENAD-DEP-00-200 

DECD-ENAD-DEP-00-201 

DECD-ENAD-DEP-00-202 

DECD-ENAD-DEP-00-203 

DECD-ENAD-DEP-00-204 
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371 

373 

375 

377 

379 

381 

383 

385 

387 

389 

391 

393 

395 

397 

399 

401 

403 

405 

407 

409 

411 

413 

415 

417 

419 

421 
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JEFE SECCION DECD-ENAD-DEP-00-205 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DECD-ENAD-DEP-00-206 

JEFE UNIDAD DEPT AL. "C" DECD-ENAD-DEP-00-207 

PROYECTISTA DECD-ENAD-DEP-00-208 

SECRETARIA "A" DECD-ENAD-DEP-00-209 

SUPERVISOR "B" DECD-ENAD-DEP-00-21 O 

TECNICO "A" DECD-ENAD-DEP-00-211 

TECNICO "B" DECD-ENAD-DEP-00-212 

Código del descriptivo de puesto 

Código asignado al perfil y representado por las iniciales de la Coordinación General o 
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de 
documento (DEP), número de versión (00), y número consecutivo (00). 
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2. Descriptivos de perfiles de puesto

A continuación se presentan los 212 (Doscientos doce) Descriptivos de Puestos 

correspondientes a la Coordinación General de Desarrollo Económico y Combate a la 

desigualdad 
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NOI\IBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA / CODIGO 

COORDINACIÓN GENERAL DE 
COORDINADOR GENERAL DESARROLLO ECONÓMICO Y DECD-DECD-DEP-00-01 

COMBA TE A LA DESIGUALDAD 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRA TEGICA (DIRlGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y /O FUNCIONARIO 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR_ 
REEMPLAZAR Y AJJSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, RARILJDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERlMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

PRESIDENTE MUNICIPAL DIRECTORES DE AREA, DIRECTIVAS GENERALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS 
DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD A V ANZADO (MACROS, MANEJO 
MAESTRIA/ DOCTORADO/ E INCLUIR A INDISTINTO INGLES DE BASES DE DATOS, 
LICENCIA TURA TERCERA EDAD PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA ADMINISTRA TJV AS, 

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDlMlENTOS, GESTlON DE CALIDAD, NO APLICA IMPLEMENT ACJON DE ADMINISTRACION PROCESOS, OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

SAÑOS 

NlNGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 
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Guadalajaro 

RESULTADOS ESPERADOS 

CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS LAS FACULTADES Y 
ATR.IBUCIONES EN LOS TÉRMINOS ESTABLECIDOS DEL REGLAMENTO DE LA 
ADMlNlSTRACTÓN PÚBLICA MUNTCfPAL Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 
APLfCABLES A LA MATERIA. 

OBSERVACIONES 

FffiMAS Y AUTORIZACIONES 

RUGO LUNA V ÁZQUEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MTRO.JO 

MM/AA 

JEFE DE GABINETE 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA / CODIGO 

COORDINACIÓN GENERAL DE
ANALISTA "A" DESARROLLO ECONÓMICO Y DECD-OECD-DEP-00-02

COMBATE A LA DESIGUALDAD

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALISJS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR,
INVESTIGAR Y V ALTO AR DATOS E INFORMACION) BASE

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACION, EXP.ERTENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

DIRECTOR NINGUNO ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE TÉRMJNOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE AS.ISTENCIA, ETC), DE GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE 
ANALISIS GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMJ.ENTOS LEGALES

APLICABLES. 
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD A V ANZADO (MACROS, MANEJO

LICENCIA TURA/INGENIERJA E INCLUIR.A INDISTINTO NO DE BASES DE DATOS, 

TERCERA EDAD NECESARIO PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESIÓN)

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINLSTRATIVAS, BACHILLERATOS Y TECNLCOS
ESPEC1ALLZADOS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE
SOPORTE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA ADMlNISTRATJVO
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERA T.JVO, MOTORA
ADMINTSTRACION, ASISTENCIA SECRET ARlAL ADMINISTRATIVAS,

DE SOPORTE Y 
ASJSTENCIA LEGAL

17 
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Guadalajara 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A l AÑO CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTA DOS DERTVAD0S DE LAS ACTIVIDADES 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

-

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

I 
MTRO. JOR�NDO !BARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA / CODIGO 

COORDINACIÓN GENERAL DE 
ANALISTA "AA" DESARROLLO ECONÓMJCO Y DECD-DECD0DEP-00-03 

COMBA TE A LA DESIGUALDAD 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTTCAR, ARCHlV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERV[ClOS GENERALES, VTGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTrvIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVlDADES CON, A Y DE PUESTOSIPOSJCIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION_ 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMlNlSTRA TIV AS CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
OBLIGAClONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 

(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE 
GENERALES DEL TRABAJO DEL A YUNTAMIBNTO DE ANALISIS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCJON AL 
GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 

PUBLICO 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD 
AVANZADO (MACROS, MANEJO 

LICENCIATURA/JNGENIBRIA E INCLU1R A INDISTINTO 
NO DE BASES DE DATOS, 

TERCERA EDAD 
NECESARlO PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 

A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE 

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRATIVO MOTORA 
ADMJNISTRACION, ASISTENCIA SECRET AR1AL OPERATfVO, 

ADMINISTRATIVAS, 
OTRAS 

19 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS EshRADOS 

('; .

,,
Gu,1dalajara 

6 MESES A I AÑO CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTlVlDADES

NINGUNA

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASTGNADAS.

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

20 



� 

L 
:n· 

�---- �µ 
/Y?°y Combaur ■ la Dr..faualdad 

•°: • I'. 

Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA / CÓDIGO 

COORDINACIÓN GENERAL DE 
ANAUST A "C" DESARROLLO ECONÓMICO Y DECD-DECD-DEP-00-04 

COMBA TE A LA DESIGUALDAD 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALISIS DE INFORMAClON (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
CNVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) CONFIANZA 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SÚ CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCJA, HABILmADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUEJUMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMlNJSTRATlVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

LAS ACTIVIDADES INHERENTES PARA EL BUEN 
DESARROLLO DEL ÁREA A LA QUE PERTENECE, ASÍ COMO 
AQUELLAS QUE SE DERIVEN DE LAS OBLIGACIONES 

DE ANALlSlS ESTABLECIDAS EN LA LEY PARA LOS SERVIDORES 
PÚBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS, 
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO Y DEMÁS 
ORDENAMIENTOS LEGALES APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIA TURA/lNGENIERlA E INCLUIR A INDISTINTO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD NECESARIO EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

A TENCION A PUBLICÓ EN GENERAL, CULTURA ADMINlSTRA TJV AS AUDITJVA GENERAL, PROCESOS Y PROCEDlMIENTOS 

21 
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Guadalajara 

ij 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADosisPERADOS 

6 MESES A I AÑO UN ÓPTIMO DESEMPEÑO EN EL ÁMBITO DE SUS FACULTADES Y ATRIBUCIONES. 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

05/18 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

22 



� 
r/�1 

O-.OUoEconómrca 
� y Combate• La Desígullldad 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA / 
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�) 
Guiidoh,jara 

CODIGO 

COORD1NAC1ÓN GENERAL DÉ 
ASESORO DESARROLLO ECONÓMICO Y DECD-DECD-DEP-00-05 

COMBATE A LA DESIGUALDAD 

FUNCION GENERICA TJPO DE PUESTO 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E JNFORMACION) CONFIANZA 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACIOJ\'. 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

COORDINADOR GENERAL NINGUNO ASlSTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

LAS ACTIVIDADES INHERENTES PARA EL BUEN 
DESARROLLO DEL ÁREA A LA QUE PERTENECE, ASÍ COMO 

DE ANALISIS AQUELLAS QUE SE DERIVEN DE LAS OBLIGACIONES 
ESTABLECIDAS EN LA LEY PARA LOS SERVIDORES 
PÚBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS, 
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO Y DEMÁS 
ORDENAMlENTOS LEGALES APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS YPC 

MAYOR DE EDAD A NIVEL DE USUARIO 
LICENCIA TURA/INGENIERIA E INCLUIR A INDISTINTO INGLES INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POlNT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ADMINISTRATIVAS, 

ATENCTON A PUBLICO EN GENERAL, DE SOPORTE Y 
ORJENTACTON Y ASESORIA LEGAL, CULTURA ASlSTENClA LEGAL, NO APLJCA GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, GESTTON DE CA LID AD, 
ADMINISTRACION lMPLEMENT ACION DE 

PROCESOS, OTRAS 

23 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADO�PERADOS 

1 A2 AÑOS UN ÓPTIMO DESEMPEÑO EN EL ÁMBITO DE SUS FACULTADES Y ATRIBUCIONES. 

NlNGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

24 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA / CÓDIGO 

COORDINACIÓN GENERAL DE 
ASISTENTE "A" DESARROLLO ECONÓMICO Y DECD-DECD-DEP-00-06 

COMBATE A LA DESTGUALDAD 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGlLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
fNVENT ARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIA LES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACTTACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMlENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

DIRECTOR NINGUNO DE SOPORTE ADMlNlSTRA TIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATJV AS TECNICAS TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDlCIONES
GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE 
GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMCENTOS LEGALES 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD NECESARIO EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

ADMINISTRATIVAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO NO NECESARIO ESPECIALIZADOS, DE OPERAC[ÓN GENERICA (CHOFERES, 

MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE 
ADMJNISTRA TIVO GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERATIVO, NO APLICA 

ADMJNISTRACION ADMINISTRATIVAS, 
OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 
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Guadalajara 

RESOL T ADOS EiPERADOS 

CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DER1V ADOS DE LAS ACTIVIDADES 
ASIGNADAS. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

ANTONIOS 

MTRO.J. 

MM/AA 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

REVISION 
FECHA DE ELABORACION 05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA / CODIGO 

COORDINACIÓN GENERAL DE 
ASISTENTE "C" DESARROLLO ECONÓMICO Y DECD-DECD-DEP-00-07 

COMBA TE A LA DESIGUALDAD 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERA TJV AS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANJZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PREST AR SERVIClOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACT/VlDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERJM/ENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

COORDINADOR GENERAL NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AR.EA, ADMINISTRA rrv AS LAS ACTIVIDADES INHERENTES PARA EL BUEN 

(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE DESARROLLO DEL ÁREA A LA QUE PERTENECE, ASÍ COMO 

DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), AQUELLAS QUE SE DERIVEN DE LAS OBLIGACIONES 
ESTABLECIDAS EN LA LEY PARA LOS SERVIDORES OPERATIVAS TIPO ADMlNISTRA TJVO (LLEVAR OFICIOS, PÚBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS, ARCHIVAR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO Y DEMÁS AL PUBLICO ORDENAMIENTOS LEGALES APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NlVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TORJA E INCLUIR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD NECESARIO EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARJO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA ADMINISTRATIVAS, GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NO APLICA 
ADMlNISTRACJON, ASISTENCIA SECRETARJAL OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A l AÑO UN ÓPTfMO DESEMPEÑO EN EL ÁMBlTO DE SUS FACULTADES Y ATRIBUCIONES. 

NINGUNA 

AUTORIZO

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS

FECHA DE ELABORACION

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

MM/AA

05/18

COORDINADOR GENERAL

PUESTO

REVISION

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA

28 



ij 
r/� 1 OasarroUo Económteo l:::.:::,J y ComtNlte a ui OHíalaldlld 

,_ft; 

�� 
Guad.alajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" 
COORDINACIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO ECONÓMJCO Y 

COMBATE A LA DESIGUALDAD 
DECD-DECD-DEP-00-08 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTLZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HA.BILTDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

DIRECTOR NThl'GUNO DE ASISTENCIA Y ORJENTACION LEGAL 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINlSTRA TIVAS CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBUCOS EN LOS (REDACCION DE OFICIOS, REVTSlON Y RESGUARDO DE 
TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE 
GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE ANA LISIS, OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR 
GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMlENTOS LEGALES OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO 
NECESARIO 

INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRA TlV AS, BACHILLERA TOS Y TECNlCOS 
ESPECIALIZADOS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCJON A PUBLICO EN GENERAL, 
ADMJNISTRATIVAS, ORJENTACTON Y ASESORlA LEGAL, CULTURA 

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, DE SOPORTE Y MOTORA 

ADMINlSTRACJON, ASISTENCIA SECRETARIAL ASISTENCIA LEGAL 
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Guadalajara 

lÍP 

AÑOS DE EXPERJENCIA RESULTADOS ESp(RADOS 

6 MESES A 1 AÑO 
CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES 

NfNGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

30 



NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

r. " 

Guadalaja,11 

AUXILIAR OPERATIVO "A" 
COORDINACIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO ECONÓMICO Y 

COMBATE A LA DESIGUALDAD 
DECD-DECD-DEP-00-09 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATJVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGJLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMJENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS TECNlCAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLLR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNlCAS TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES 
GENERALES DEL TRABAJO DEL A YUNT AMJENTO DE 
GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMJENTOS LEGALES 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD 

NO PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARTO 
NO NECESARIAS· 

TERCERA EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEffiCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE 

NO APLICA GENERAL ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 
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Guudelujara 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 
CAUDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES 

NUINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

05/18 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA / 
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CÓDIGO 
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GuadalaJatra 

COORDINACIÓN GENERAL DE 
AUXlLlAR TECNrco "B" DESARROLLO ECONÓMICO Y DECD-DECD-DEP-00-1 O 

COMBATE A LA DESIGUALDAD 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICI.OS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTWmADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACTÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

LAS ACTIVIDADES INHERENTES PARA EL BUEN 
DESARROLLO DEL ÁREA A LA QUE PERTENECE, ASÍ COMO 

DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO AQUELLAS QUE SE DERIVEN DE LAS OBLIGACIONES 
ESTABLECIDAS EN LA LEY PARA LOS SERVIDORES 
PÚBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS, 
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO Y DEMÁS 
ORDENAMIENTOS LEGALES APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASlCO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRA TlV AS, DE OPERAC1éN GENERTCA (CHOFERES, 
MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENClON A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE NO APLICA 
GENERAL ADMINISTRATIVO 

OPERATIVO 
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Guadal3jara 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO UN ÓPTIMO DESEMPEÑO EN EL ÁMBITO DE SUS FACULTADES Y ATRTBUClONES.

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

05/18 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA / CÓDIGO 

CHOFER "A" 
COORDINACIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO ECONÓMICO Y 

COMBATE A LA DESIGUALDAD 
DECD-DECD-DEP-00-11 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCIONY OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHTV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VTGíl...AR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARTALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACJONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORRER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATWAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD 
ASISTENTES Y/O AUXILIARES 

OPERATIVAS TECNICAS 
ADMINISTRA TTVOS/SECRET ARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO TÉRMJNOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES 
ADMINISTR

ATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) GENERALES DEL TRABAJO DEL A YUNTAMIBNTO DE 
GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO PREPARA TORJA Y MENOR A INDISTINTO 
NECESARIO 

NO NECESARIAS 
TERCERA EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEfilCULOS 

AUTOMOVILES Y 
BACHILLERA TOS Y TECNlCOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACCÓN 

NO NECESARIO CAMJONETAS 
ESTANDAR 

GENERlCA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE 

NO APLlCA 
GENERAL ADMINISTRA TJVO 

OPERATIVO, OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTNIDADES 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

GÓMEZ 

MM/AA 

05/18 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

ANDO IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

36 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA / 

COORDINACIÓN GENERAL DE 

-

CÓDIGO 

¿_! «�8�
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Guadalajara 

COLABORADOR ESPECIALIZADO "C" DESARROLLO ECONÓMICO Y DECD-DECD-DEP-00-I2 
COMBA TE A LA DESIGUALDAD 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTlVlDADES SECRETARIA LES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION_ 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DJRECTOS 

DTRECTOR NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINTSTRATIVAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE 
ANALISIS GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 

APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD A NIVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO INGLES INTERMEDJO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS, BACHILLERA TOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 

ATENClON A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS SOPORTE 
ADMINISTRATIVO NO APLICA Y PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRACION 
OPERATIVO, 
ADMINISTRATIVAS 
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Guadalajara 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS E�RADOS 

6 MESES A 1 AÑO 
CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERJVADOS DE LAS ACTIVIDADES 

NrNGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MTRO.JOR 

MM/AA 

05/18 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FCNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gu;idalojara 

NOMBRE DEL PUESTO 

INSPECTOR "C" 

DIRECCION/AREA 

COORDINACIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO ECONÓMICO Y 

COMBA TE A LA DESIGUALDAD 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANJZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHfVAR, 

CODIGO 

DECD-DECD�DEP-00-13 

TIPO DE PUESTO 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
fNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATJVAS A SU CAPACITACI01V 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
DE SOPOR TE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRA TJV AS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 
(REDACCLON DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICTONES 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASlSTENClA, ETC), DE GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE 
SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 

APLICABLES. 
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NlVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD NECESARIO EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS, BACHILLERA TOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS 

CONOCI
M

IENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION AD1\11TE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDlMJENTOS, ADMJNISTRA TIVO NO APLTCA 
ADMlNISTRACION, ASJSTENCIA SECRETARIAL OPERATIVO, 

ADMINTSTRA TI VAS 
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Gu�dal�jar;, 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 
CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

AUTORIZACIONES 

MM/AA 

05/18 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

40 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

,-� l 

Guad11lajarn 

JEFE DE DEPARTAMENTO "A" 
COORDINACIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO ECONÓMICO Y 

COMBATE A LA DESIGUALDAD 
DECD-DECD-DEP-00-14 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFlClALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNIClPALES, DE DEPENDENCLA, O DE AREA. 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACTTACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HAJJJLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

COORDINADOR ASISTENTES Y/O AU:XJUARES 
DIRECTIVAS 

GENERAL ADMINISTRA TJVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

LAS ACTlVIDADES INHERENTES PARA EL BUEN 
DESARROLLO DEL ÁREA A LA QUE PERTENECE, ASÍ COMO 
AQUELLAS QUE SE DERLVEN DE LAS OBLIGACIONES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA ESTABLECIDAS EN LA LEY PARA LOS SERVrDORES 
PÚBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS, 
CONDICJONES GENERALES DE TRABA.TO Y DEMÁS 
ORDENAMIENTOS LEGALES APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO 
LICENCIATURA/fNGENIERIA E INCLUlR A TNDISTINTO 

NECESARIO 
JNTERMEDlO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POJNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMTNTSTRA TIV AS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA 
ADMlNISTRA TlY AS, 

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMfENTOS, 
GESTCON DE CALIDAD, 

NO APLICA 
IMPLEMENTACION DE 

ADMJNTSTRACION 
PROCESOS, OTRAS 
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G11adalajua 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADosESi>ERADOS 

6 MESES A I AÑO UN ÓPTIMO DESEMPEÑO EN EL ÁMBITO DE SUS FACULTADES Y ATRIBUCIONES. 

NINGUNO 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

05/18 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

42 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO "B" 
COORDINACIÓN GENERAL D 
DESARROLLO ECONÓMICO Y 

COMBATE A LA DESIGUALDAD 
DECD-DECD-DEP-00-15 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTRATEGlCA (DIRJGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TAC/O]\I 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LQj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR ASISTENTES Y/0 AUXTLlARES ADMINISTRATIVAS ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 

DE ANALISIS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCTON AL TÉRMJNOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES 
PUBLICO GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMlENTO DE 

GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS YPC 
MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIA TVRA/CNGENIERlA Y MENOR A INDlSTJNTO NECESARIO lNTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEfilCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINTSTRATTVAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE 
ADMIN1STRA TIVO GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERATIVO, NO APLICA 

ADMTNTSTRACTON ADMIN1STRA TIV AS, 
OTRAS 
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� 
AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

. . 

�; 

Guadalajara 

6 MESES A I AÑO CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

/ 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO 
COORDINACIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO ECONÓMICO Y 

COMBATE A LA DESIGUALDAD 
DECD-DECD-DEP-00-16 

FUNCION GENERJCA TIPO DE PUESTO 

CONTROL Y V AUDACION (AUDITORIAS, REV[SION DE ESTADOS 
FlNANClEROS, V ALJDACION DE BASES DE DATOS, VALlDACION DE CONFIANZA TNVENT ARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y /O GASTOS, 
DICTAMINACION LEGAL) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

DIRECTOS 

DIRECTOR NINGUNO ADMINISTRA TlV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVlSION Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 

TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS 
GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO 
LICENCIA TURA/CNGENTERIA E INCLUIR A INDISTINTO NECESARJO INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POlNT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO AOMlNiSTRATIV AS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

A TENCTON A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDlMIENTOS, ADMINISTRATIVAS NO APLICA 
ADMINISTRACION 

45 



E8-·-
y Combat• a III l>Hi�ldad 

ij 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

NINGUNO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
REClJRSOS HUMANOS 

/4-
@.§.Q» 

�
Guadalajara 

�

RESULTADOS EIPERADOS 

CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERlV ADOS DE LAS ACTIVIDADES 
ASIGNADAS. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

ANTONlOSA 

MM/AA 

COORDlNADOR GENERAL 

PUESTO 

REVISION 
FECHA DE ELABORACION 05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

COORDINACIÓN GENERAL DE 
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DESARROLLO ECONÓMICO Y DECD-DECD�DEP-00-17 

COMBATE A LA DESIGUALDAD 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O A.REA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

COORDINADOR ASISTENTES Y /O AUXILIARES OPERATIVAS TECNlCAS 
GENERAL ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPUR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANA LISIS, TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDTCIONES 
OPERATIVAS TECNICAS GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE 

GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO A NJVEL DE USUARIO 

LICENCIA TURA/INGENIERIA E INCLUIR A INDISTrNTO 
NECESARIO 

INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO 
ADMINISTRATIVAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA ADMINTSTRATlVAS, 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 

OTRAS 
NO APLICA 

ADMINISTRACION 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ,E PERADOS 

CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTlVIDADES 
ASIGNADAS. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

48 
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Guadalaja,a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA / CÓDIGO 

COORDINACIÓN GENERAL DE 
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DESARROLLO ECONÓMICO Y DECD-DECD-DEP-00-l 8 

COMBATE A LA DESIGUALDAD 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACTON ESTRA TEGJCA (DI R!GlR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNJCIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y A1JSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION. 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

COORDINADOR ASISTENTES Y /O AUXILIARES ADMINISTRATIVAS GENERAL ADMINTSTRA TIVOS/SECRETARI AS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PúBLJCOS EN LOS 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS, TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES 
OPERATIVAS TECNICAS GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE 

GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 
APUCABLES. -

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO 

LICENClATURA/
I

NGENlERlA Y MENOR A INDlSTINTO NECESARIO INTERMEDlO (TABLAS DE
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMTNISTRA TIV AS, BACHILLERA TOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTJVIDADES DE 

A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE 
ADMlNíSTRA TIVO GENERAL, PROCESOS Y PROCEDTMfENTOS, OPERATIVO, NO APLfCA 

ADM1N1STRACION ADMINISTRATIVAS, 
OTRAS 
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GuadalaJar.i 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESptRADOS 

6 MESES A l AÑO 
CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DEIUV ADOS DE LAS ACTIVIDADES 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

05/18 

COORDlNADOR GENERAL

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadal.ajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" 
COORDINACIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO ECONÓMICO Y 

COMBATE A LA DESIGUALDAD 
DECD-DECD-DEP-00-19 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHlV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES,ACTIVLDADES SECRETARlALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS. PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMTENTO YIO AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
ADMINISTRATIVASADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
DE SOPORT°E GENERAL DEL AREA, ADMTNlSTRA TTVAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDlCIONES 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE 
OPERATIVAS TECNICAS GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 

APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD AVANZADO (MACROS, MANEJO 

LICENCIATURA/INGENIERIA Y MENOR A INDISTINTO NO DE BASES DE DATOS, 

TERCERA EDAD NECESARIO PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE TMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMffiNTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS, BACHILLERA TOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVfDADES DE 
A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRATIVO NO APLICA 
ADMINISTRACION OPERATIVO, 

ADMINISTRATIVAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 
/ Gu�dalaj�,,. 

RESULTADOS�ERADOS 

6 MESES A 1 AÑO CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTNIDADES 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

05/18 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

LIDER DE PROYECTO 

DIRECCION/ AREA 

COORDINACIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO ECONÓMICO Y 

COMBATE A LA DES[GUALDAD 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERA TTV AS (TA REAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONF[GURAR, COTIZAR, REVTSAR,DlAGNOSTICAR, ARCHJV AR, 

CODIGO 

DECD-DECD-DEP-00-20 

TIPO DE PUESTO 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVlCTOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 
ASISTENClALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITAC/ON. 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

DIRECTOR NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS OBLIGAC[ONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVfSION Y RESGUARDO DE TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDlCIONES 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE GENERALES DEL TRABAJO DEL A YUNTAMlENTO DE 
SOPORTE EN A REAS DE A TENCION AL PUBUCO GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMrENTOS LEGALES 

APLICABLES. 
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

LICENCIATURA/ MAYOR DE EDAD NO A NLVEL DE USUARIO

INGENIERJA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y T_ECNICOS ESPECIAUZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 

A TENCJON A PU BUCO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE 
ADMlNISTRA TrVO GENERAL, PROCESOS Y PROCEDCMTENTOS, OPERATIVO, NO APUCA 

ADMfN [STRACION ADMlNISTRA TIV AS, 
OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ES'{ERADOS 

6 MESES A I AÑO CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

ANTONIOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

AUTORIZACIONES 

MM/AA 

05/18 

COORDINADOR GEN.ERAL 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

.. 

Guadat�jar� 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SOPORTE TECNICO "A" 
COORDINACIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO ECONÓMICO Y 

COMBA TE A LA DESIGUALDAD 
DECD-DECD-DEP-00-21 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHTV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSJCJONES ANTERJORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CVBRJR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATWAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERIENCJA, HABJLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS TECNTCAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 

OPERATIVAS TECNICAS TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES 
GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE 
GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD NO A NIVEL PROGRAMAClON Y 

PREPARATORIA EJNCLUlR A INDISTINTO NECESARIO DESARROLLO DE 
TERCERA EDAD APLICACIONES 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARJO INGENIERIAS E INFORMA TICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERACIÓN Y/0 
REPARACION DE EQUIPO TECNICO Y 
HERRAMIENTAS, DESARROLLO DE OTRAS NO APLICA 
HERR AMIENTAS DE PROGRAMACION Y 
APPS/MANTTO DE HARDWARE Y PERIFERICOS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS.E§PERADOS 

6 MESES A I AÑO 
CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MTRO.JORGE 

MM/AA 

05/18 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DmECCION/ AREA / CODIGO 

COORDINACIÓN GENERAL DE / 
SOPORTE TECNTCO "C" DESARROLLO ECONÓMICO Y DECD-DECD-DEP-00-22 

COMBATE A LA DESIGUALDAD 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUC1ON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHlV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVlCJOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTA.RlOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES REUTIVAS A SU CAPACITACION 
FORMAClON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DffiECTOS 

DJRECTOR NINGUNO OPERA TJV AS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLlR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 

OPERA TTV AS TECNICAS TÉRMJNOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES 
GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE 
GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMJ.ENTOS LEGALES 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL PROGRAMACION Y 
PREPARA TORTA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO DESARROLLO DE 

TERCERA EDAD APLICACIONES 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN Y/O REPARAC10N DE EQUIPO 
TECNTCO Y HERRAMIENTAS, DESARROLLO DE OTRAS NO APLlCA HERRAMlENT AS DE PROGRAMACION Y 
APPS/MANTIO DE HARDWARE Y PERIFERICOS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS�PERADOS 

6 MESES A 1 AÑO CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTA DOS DERJV ADOS DE LAS ACTIVIDADES 

NlNGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA / CODIGO 

COORDINACIÓN GENERAL DE 
,/ 

SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "C" DESARROLLO ECONÓMICO Y DECD-DECD-DEP-00-23 
COMBATE A LA DESIGUALDAD 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR_ 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTlVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERI.ENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO YIO AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 

OPERATIVAS TECNICAS TÉRMJNOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES 
GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE 
GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD A NIVEL PROGRAMACION Y 
PREPARATORIA Y MENOR A INDJSTINTO INGLES DESARROLLO DE 

TERCERA EDAD APLICACIONES 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN Y/O REPARACJON DE EQUIPO 
TECNlCO Y HERRAMIENTAS, DESARROLLO DE 

OTRAS NO APUCA HERRAMlENT AS DE PROGRAMACION Y 
APPS/MANTTO DE HARDWARE Y PERlFERICOS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

NlNGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTAD.OS Es�/4 Á nos 

� 1 .. 

Gundalajara 

CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES 
ASIGNADAS. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

REVISION 
FECHA DE ELABORACION 05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DJRECCION/AREA / CODIGO 

COORDINACIÓN GENERAL DE 
SUPERVISOR "A" NA DESARROLLO ECONÓMICO Y DECD-DECD-DEP-00-24 

COMBATE A LA DESIGUALDAD 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERA TfV AS (TARE AS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
lNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTlVlDADES SECRETARlALES O 
AS(STENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTlVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANlZACTÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

DIRECTOR NlNGUNO OPERA rrv AS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 

OPERATIVAS TECNTCAS TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES 
GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE 
GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO A NfVEL PROGRAMACION Y 

PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO 
NECESARIO DESARROLLO DE

TERCERA EDAD APLICACIONES 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN Y/O REPARACION DE EQUIPO 
TECN1CO Y HERRAMIENTAS, DESARROLLO DE 

OTRAS NO APLICA HERRAMIENTAS DE PROGRAMACION Y 
APPS/MANTIO DE HARDWARE Y PERIFERICOS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPE.RÍnos 

6 MESES A 1 AÑO 
CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA V CÓDIGO 

COORDINACIÓN GENERAL DE /
SUPERVISOR "B" DESARROLLO ECONÓMICO Y DECD-DECD-DEP-00-25 

COMBATE A LA DESIGUALDAD 

FUNCJON GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONlTOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 

CONFIANZA TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION, 
FORMACTON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRAJJAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE CONTROL Y /O SUPER V[SlON 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

LAS ACTIVIDADES INHERENTES PARA EL BlJEN 
DESARROLLO DEL ÁREA A LA QUE PERTENECE, ASÍ COMO 
AQUELLAS QUE SE DERIVEN DE LAS OBLIGACIONES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA ESTABLECIDAS EN LA LEY PARA LOS SERVIDORES 
PÚBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS, 
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO Y DEMÁS 
ORDENAMIENTOS LEGALES APLICABLES .. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO 

NECESARIO 
(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALLZADOS 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, GESTION NO APLlCA GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
DE CALIDAD, 
IMPLEMENT AClON DE 
PROCESOS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPEfuos 

6 MESES A 1 AÑO UN ÓPTIMO DESEMPEÑO EN EL ÁMBITO DE SUS FACULTADES Y ATRIBUCIONES. 

NINGUNO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DmECCION/AREA 
/ 

¿� 
/Y? 

V CODIGO 

1 
�.�l 

G�1dalaJara 

COORDINACIÓN GENERAL DE /
SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B" DESARROLLO ECONÓMICO Y DECD-DECD-DEP-00-26 

COMBATE A LA DESIGUALDAD 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTWIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATWAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIM.lENTO Y/O AREA DE TRA.BAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

DIRECTOR NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPUR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNlCAS 
TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES 
GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE 
GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA YMENOR A INDISTINTO 

NECESARIO 
(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASJCO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEfilCULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS DE OPERACIÓN GENERJCA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA 
OTRAS NO APUCA 

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESP:�OS

6 MESES A 1 AÑO 
CALIDAD EN SU TRABAJO Y B UENOS RESULTADOSDERlVADOS DE LAS ACTIV IDADES 

NINGUNA 

AUTORIZO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

ASIGNADAS. 

FECHA DE ELABORACION

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

COORDINADOR GENERAL

PUESTO

O IBARRA MORALES

MM/AA REVISION

05/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA / CODIGO 

COORDINACIÓN GENERAL DIV 
TECNICO"A" DESARROLLO ECONÓMICO Y DECD-DECD-DEP-00-27 

COMBA TE A LA DESIGUALDAD 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DA TOS E INFORMACION) BASE 

ESTE PUESTO, A.DEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTWIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

DIRECTOR NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 

OPERATIVAS TECNICAS TÉRMTNOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES 
GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE 
GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARJO 

MAYOR DE EDAD A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO NO DE BASES DE DA TOS, 

TERCERA EDAD NECESARIO PRESENT AC!ONES 
PROFESIONALES, EDlCION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

CULTURA GENERAL, PROCESOS Y ADMJNlSTRA nvo

PROCEDIMIENTOS OPERA TTVO, GESTION NO APLICA 
DE CALIDAD, 
IMPLEMENT ACION DE 
PROCESOS, OTRAS 
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Go�dalaJara 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADospE�OS 

6 MESES A 1 AÑO CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERJV ADOS DE LAS ACTfVIDADES 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

/ 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadatajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA / CODIGO 

TECNICO "B" 
COORDINACIÓN GEN!3RAL DE/ 
DESARROLLO ECONOMTCO Y DECD-DECD-DEP-00-28 

COMBATE A LA DESIGUALDAD 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCJON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPLAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFlGURAR, COTIZAR REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
LNVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITAC/ON 
FORMACTON, EXPERIENCIA, HABTLJDADES, CONOCfMlENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

TECNlCOS RADIO 

JEFE DE UNLDAD FRECUENCTAS/MECANICOS/PERSONAL OPERATIVAS TECNICASOPERATIVO/AUXILIARES TECNTCOS Y 
OPERATTVOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

LAS ACTIVIDADES LNHERENTES PARA EL BUEN 
DESARROLLO DEL ÁREA A LA QUE PERTENECE, AS! COMO 
AQUELLAS QUE SE DERIVEN DE LAS OBLIGACIONES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS ESTABLECLDAS EN LA LEY PARA LOS SERVLDORES 
PÚBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICLPIOS, 
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO Y DEMÁS 
ORDENAMIENTOS LEGALES APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TIC AS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TORJA Y MENOR A INDISTINTO NECESAR.1O (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASlCO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNJCOS ESPECLALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDLMlENTOS, OTRAS NO APLICA OPERACIÓN Y/O REPARACION DE EQUIPO 
TECNICO Y HERRAMIENTAS 
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/ V.? G��dal'aÍara 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS EJiERADOS 

6 MESES A 1 AÑO UN ÓPTIMO DESEMPEÑO EN EL ÁMBITO DE SUS FACULTADES Y ATRIBUCIONES. 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

/ 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPT AL. "B" DIRECCIÓN DE COMPETITIVIDAD DECD-DCOM-DEP-00-29 MUNICIPAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTTVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACT/VIJ)ADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR DE AREA ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMJNISTRA TIV AS ADMINISTRA TIVOS/SECRETARlAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 
-

ADMINISTRATIVAS (REDACCJON DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, OPERATIVAS TIPO 
ADMINTSTRATTVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHJV AR, ETC), DE 
SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIATURA/JNGENIERIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 
AUTOMOVTLES Y 

NO NECESARIO CAMIONETAS ADMINISTRATIVAS 
ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMINISTRATIVAS, 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, GESTION DE CALIDAD, MOTORA ADMINISTRACION IMPLEMENTACION DE 

PROCESOS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

G��da-l�j�r., 

RESULTADOS ESPERADOS 

CUMPLIMIENTO DE METAS Y PLANES PROPUESTOS Y DEFINIDOS PRO DIRECCIÓN Y 
COORDINACIÓN 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HUMBERTO BERNAL HERNANDEZ 

Dm.ECTOR / TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

TECNICO ESPECIALIZADO "A" 
DIRECCIÓN DE COMPETITIVIDAD 

DECD-DCOM-DEP-00-30 
MUNlClPAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y V ALlDAR DATOS E TNFORMACTON) 

CONFIANZA 

ESTE PVESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CVBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO YIO AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRA TI VAS 

ACTNIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTIUS ACTIVIDADES 

ADMJNISTRA TN AS (REDACCION DE OFlCJOS, REVlSION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), DE ANALTSIS, OPERATIVAS TECNlCAS, 
DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO 
PREPARA TORJA Y MENOR A INDISTlNTO 

NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVTLES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS ADMINLSTRATIVAS 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

Y PROCEDIMIENTOS, ADMlNlSTRACION, 
ADMlNISTRA TlVO 

NO APLICA 
ASISTENCIA SECRET ARJAL 

OPERATIVO 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

CUMPLIMIENTO DE METAS ASIGNADAS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HUMBERTO BERNAL HERNANDEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

ADMINlSTRADOR "B" DIRECCfÓN DE DESARROLLO DE DECD-DDPS-DEP-00-31 
PROGRAMAS SOCJALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
TNVENT ARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARlALES O 
ASlSTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION_ 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCJMJENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNlDAD NfNGUNO ADMJNJSTRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS, 
OPERATIVAS TECNlCAS, DE SOPORTE EN AREAS DE 
ATENClON AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO 
PREPARA TO RIA Y MENOR A [NDISTINTO 

NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
ADMINISTRATIVAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS NO NECESARIO CAMJONETAS 

ESTANDAR 
ESPECIALIZADOS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 
ADMINISTRATIVO 

ATENClON A PUBLICO EN GENERAL, OPERATIVO, 
ORJENT ACION Y ASESORrA LEGAL, PROCESOS Y ADMINISTR

ATIVAS, NO APLICA 
PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRACION DE SOPORTE Y 

ASISTENCIA LEGAL, 
SERVICIOS SOCIALES 
COMUNITARIO 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO CUMPLIMIBNTO DE ACTIVIDADES Y TAREAS ASIGNADAS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

Guadalaiua 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA l".flSMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

ANALISTA "A" DJRECCIÓN DE DESARROLLO DE 
DECD-DDPS-:OEP-00-32 

PROGRAMAS SOCIALES 

FUNCION GENERICA TlPO DE PUESTO 

MONITOREO Y SVPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVfCIO, CAPAClTACION DE PERSONAL EN AREA DE 

CONFIANZA TRABAJO, REVTSION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANJZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

Dffi.ECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO Nl'NGUNO OPERATIVAS TECNlCAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPOR TE GENERAL DEL AREA, ADMl'NlSTRA TIV AS 
(REDACCCON DE OFICIOS, REVISJON Y RESGUARDO DE REALIZAR TRABAJO DE CAMPO DE ACUERDO A 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE NECESIDADES DEL PROGRAMA QUE ESTEN ADSCRITOS 
SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO 

NECESARIO 
(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVTLES Y 
ADMINISTRATIVAS, BACHILLERA TOS Y TECNlCOS NO NECESARIO CAMJONETAS 

ESTANDAR 
ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

ATENClON A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ADMINISTRATIVO 
NO APLICA Y PROCEDIMIENTOS, ADMJNlSTRACION OPERATIVO, 

SERVICIOS SOCIALES 
COMUNITARIO 

77 



� 

í /�, l llti.,,.olloEcoc,ómko L:::.:::J r Coml>•t• • 111 Otiiyualdilld 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 
CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES Y TAREAS QUE LE SEAN ASIGNADAS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

EZQUINTERO DIRECTORA 

PUESTO 

MANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

ANALISTA "AA"

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE
PROGRAMAS SOCIALES

FUNCION GENERICA
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVlCTOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENT ARJOS, COMPRAR MATERIALES. ACTIVIDADES SECRET ARIALES O
ASISTENCIALES)

BASE

CODIGO 

L...fp 

�-t� 
� 
G��dal�f�,a

DECD-DDPS-DEP-00-33

TIPO DE PUESTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION. 
FORMACION, EXPERIENCIA, HA/JILIDADES, CONOCTMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NlNGUNO OPERATIVAS TECNlCAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINlSTRATTVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVlSION Y RESGUARDO DE
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC). DE
SOPORTE EN AREAS DE A TENCION AL PUBLICO

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NTVEL DE USUARIO BÁSICO
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC,

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y
NO NECESARIO CAMIONETAS ADMINISTRATIVAS

ESTANDAR

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVJDADES DE
SOPORTE 

A TENCJON A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ADMINISTRATIVO
OPERATJVO, NO APLICAY PROCEDlMIENTOS, ADM1NlSTRACION ADMINISTRA nv AS, 
SERVlCJOS SOCIALES
COMUNIT ARJO
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES Y TA REAS ASIGNADAS 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

Y AUTORIZACIONES 

QUINTERO 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

L� 

Gu;,d-,laja,a 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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GuiJdalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUXILIAR ADMTNISTRATIVO "A" DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE 
DECD-DDPS-DEP-00-34 

PROGRAMAS SOCIALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVfSAR,DlAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSTCTONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINlSTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINIST
R

A TlVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), 
OPERATIVAS TJPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, 
ARCHJV AR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD 

NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO 

NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
ADMINISTRATIVAS, BACHILLERA TOS Y TECN ICOS NO NECESARIO CAMIONETAS 

ESTANDAR 
ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 

A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, SOPORTE 
ADMINISTRATIVO NO APLICA ADMTNISTRAClON, ASISTENCIA SECRETARIAL 
OPERATIVO, 
ADMINISTRA rrv AS 
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� 
r�l 

O-UDEUM\6wnco t.:::.::::J y Combata 11 1.11 Desi&1M1ldad 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES Y TAREAS ASIGNADAS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ZQUINTERO 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� 
r � 1 0-rtoUo E:c:.onltit'llco t:::.:::-J y Colt>bata a l.li DHiai,aldad 

NOMBRE DEL PUESTO 

AUXILLAR ADMINISTRATIVO "B" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE 
PROGRAMAS SOCIALES 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANTZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARGHIV AR, 

Guadatajara 

CÓDIGO 

DECD-DDPS-DEP-00-35 

TIPO DE PUESTO 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
[NVENT ARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR_ 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACJON 
FORMACION, EXPERJENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMlNISTRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINlSTRATTVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), 
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRA TJVO (LLEVAR OFICIOS, 
ARCHIVAR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION 
AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD 
NECESAR1O 

EXCEL Y WORD BASlCO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE J/ORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 
AUTOMOVlLES Y 

NO NECESARIO CAMIONETAS ADMINISTRATIVAS, DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA, LEGALES 
ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 
ADMINISTRATIVO 

A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, TRABAJO OPERATIVO, 
SOCIAL Y ORTENTACTON PSICOLOGTCA, SER VICIOS DE 

NO APUCA 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ASISTENCIA 
ADMINJSTRACION PSICOLOGICA Y 

TRABAJO SOCIAL, 
SERVICIOS SOCIALES 
COMUNITARIO 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO CUMPLJMIENTO DE ACTIVIDADES Y TAREAS ASIGNADAS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

S Y AUTORIZACIONES 

ZQlTTNTERO 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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tJ 
r /v,]

Desarrollo Econ6mico t.:::.;::J y Co...,.t• a la Desigualdad 

NOMBRE DEL PUESTO 

AUXILIAR OPERATIVO "A" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE 
PROGRAMAS SOCIALES 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DlAGNOSTICAR, ARCHJV AR, 
RESGU ARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

BASE 

CODIGO 

-¡ � 

Guadalajara 

DECD-DDPS-DEP-00-36 

TIPO DE PUESTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVJJ)ADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATWAS A SU CAPACITACION. 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMJNISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE 
SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD NECESARIO EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVlLES Y ADMINISTRATIVAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS NO NECESARIO CAMlONETAS 
ESTANDAR ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, NO APLICA 

Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRA TTV AS, 
SERVICIOS SOCIALES 
COMUNITARIO 

85 



� 

r ,;-' .. J DHam>Uo EcAnomico 

� V Combate" Lil DKiaua,\dad 

AÑOS DE EXPERIENOA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES Y TAREAS ASIGNADAS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

LESLIE HE 

DIRECTOR/ 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

QUINTERO 

AR DE ÁREA 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

❖ 1' 
Guadala¡ar., 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA l',USMA 
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� 

r �--J Desarrollo Econ6mico t.:::.:::J y Combat• a La Onia,,aldad 
GuadÓlajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

AUXILIAR TECNICO "A" DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE DECD-DDPS-DEP-00-37 PROGRAMAS SOCJALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTlZAR, REVISAR,DIAGNOSTTCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGJLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
JNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTWIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SV CAPACITACJON 
FORMACTON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACfÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NLNGUNO ADMlNJSTRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISlON Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), 
OPERATIVAS TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE 
ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
---

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO
PREPARATORIA Y MENOR A lNDISTINTO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC,

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

AUTOMOVILES Y ADMINISTRA nv AS, BACHlLLERATOS y TECNJCOS NO NECESARIO CAMIONETAS 
ESTANDAR ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVJDADES DE 
ATENClON A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS SOPORTE NO A.ºUCA Y PROCEDIMIENTOS, ADMlNlSTRACION ADMJNlSTRA TIVO 

OPERATIVO 
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� 

í/'"",1 0Harrollo kon6mlco L:::.:::J y Comba!.•• 111 O..,U.ldati 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO CUMPLJMJENTO DE ACTIVIDADES Y TAREAS ASIGNADAS 

EXISTE UN PUESTO DE BASE Y 12 DE CONFIANZA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

I 

MM/AA 

05/18 

" 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad•lajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUXILIAR TECNICO "B" DfRECCIÓN DE DESARROLLO DE DECD-DDPS-DEP-00-38 
PROGRAMAS SOCIALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCJON Y OPERATIVAS (TAREAS P ROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR.PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGTLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENT ARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETAR.CALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELAT

I

VAS A SU CAPACTTACTON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINlSTRA TlV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 
TECNlCAS, DE SOPORTE EN A REAS DE A TENCTON AL 
PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD 

NO 
A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

PREPARATORJA Y MENOR A INDlSTINTO 
NECESARIO 

(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVlLES Y 
ADMINISTRATIVAS, BACHILLERA TOS Y TECNTCOS NO NECESARIO CAMIONETAS 

ESTANDAR 
ESPEClALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

ATENCJON A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ADMTNlSTRA TIVO 
NO APLICA 

Y PROCEDIMIENTOS, ADMINTSTRAClON OPERATIVO, 
SERVfCTOS SOClALES 
COMUNITARIO 
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8 
r /"lli,J, 1 

Des.lrroll.D Económt<o l:::;::J y Combate■ La Da-síg,..ldad 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO CUMPLlMIENTO DE ACTIVIDADES Y TAREAS ASIGNADAS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

DIRECTOR/ 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ZQUINTERO 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA . 

PUESTO 

REVJSION 

00 

Guad11lujan, 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� 
r /'-J, 1 

Des;irtollo Ec.onómico l.:::.:::,J y Combat•• IJI 0.Sigualdad 

NOMBRE DEL PUESTO 

AUXILIAR TECNICO "C" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE 
PROGRAMAS SOCIALES 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVLSAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGJLAR, CONTROLAR 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTJVIDADES SECRETARJALES O 
ASISTENCIALES) 

BASE 

CÓDIGO 

r. ..-,.( 

Guadalajara 

DECD-DDPS-DEP-00-39 

TIPO DE PUESTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSTCIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACTTACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HAJJJLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRAJJAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATlVAS TECNlCAS 

ACTIVIDADES ADICJONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y ADMINJSTRA TJV AS, BACHILLERA TOS Y TECNICOSNO NECESARIO CAMIONETAS 
ESTANDAR ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 

A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, SOPORTE 
ADMINISTRA TlVO NO APLICA ADMlNISTRACTON, ASISTENCIA SECRETARlAL OPERATIVO, 
ADMINJSTRA TIV AS 
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� 

r.,...'-,J', 1 0.S..rrollo Uonóm,ca L:::.;::J y Combate a la o.s;gu.Ldad 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

CUMPLIMIBNTO DE ACTIVIDADES Y TAREAS ASIGNADAS 

OBSERVACIONES 

ZQUINTERO 

DIRECTOR/ l¡r,FiM\TT AR DE ÁREA 

MM/AA 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 
FECHA DE ELABORACION 05/18 00 

': ' - Ut' 

Guiildal1Jjara 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� 

[,�, 7 Oesan'Olio Ec,,,,6mlco 
� V Combete • la o.s;..,_ldlld 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

� , 
GuadalJjara 

DIRECTOR "B" 
,/ 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE 
PROGRAMAS SOCIALES DECD-DDPS-DEP-00-40 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFJCJALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/0 CONFIANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE A.REA. 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSOR.BER ACTJJ/IDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJOJV 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFATURAS 
COORDINADOR GENERAL DEP ART AMENT ALES, DE DIRECTIVAS 

UNIDAD 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL A.REA, DE ANALISIS DE CONTROL Y SUPERVISlON 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO 
LlCENCIATURA/INGENJERIA Y MENOR A fNDISTINTO NECESARIO LNTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS ADMINISTRATIVAS, INGENIERIAS E INFORMA TICAS, LEGALES 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 
ADMINlSTRA nvo

OPERATIVO, 
A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ADMINTSTRA TTV AS, NO APLICA Y PROCEDIMIENTOS, ADMINJSTRACION GESTJON DE CALIDAD, 

IMPLEMENTACION DE 
PROCESOS, SERVICLOS 
SOCIALES 
COMUNITARIO 

93 



tan 

y Combate • la Dai&ualdad 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2 A 5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

#--
-: , . ...,... .. 

Guadalajara 

RESULTADOS E�tRADOS 

CONTRIBUTR A MEJORAR EL BJENESTAR SOCIAL INCORPORANDO LA PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS SOCIALES PARA FORTALECER 
LAS CONDlCTONES DE VIDA DE LAS FAMILIAS DEL MUNICIPIO. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR/ 

MM/AA 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

REVISION 
FECHA DE ELABORACION 05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

Guadalajare 

DIRECCION/AREA CODIGO 

JEFE DEPARTAMENTO "C" DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE DECD-DDPS-DEP-00-41 PROGRAMAS SOCIALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHlV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MA TERlALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABJUDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRAJJAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINlSTRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 
TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENClON AL 
PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO 
LICENCIATURA/INGENIERIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y ADMINISTRA TTV AS, BACHlLLF.RATOS Y TECNICOS NO NECESARIO CAMlONETAS 
ESTANDAR ESPECIAUZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITTCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ADMLNISTRA TIVO 
OPERATIVO, NO APLICA Y PROCEDIMIBNTOS, ADMlNlSTRACION ADMINISTRATIVAS, 
SER VICIOS SOCIALES 
COMUNITARIO 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES Y TAREAS ASIGNADAS 

OBSERVACIONES 

S Y AUTORIZACIONES 

LESLIE HE Z QUINTERO 
-----

DIRECTOR/ 'T'Trl,,YiY AR DE ÁREA 

DffiECTORA 

PUESTO 

MTRO. JORGE iRMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA CODIGO 

JEFE UNIDAD OEPTAL. "A" DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE DECD-DDPS-OEP-00-42 PROGRAMAS SOCIALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR DE AREA ASISTENTES Y/O AUXILIARES AOMINISTRATlVAS ADMlNISTRA TIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRA TJV AS (REDACCION DE OFICIOS, REVlSION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE OPERATIVAS, TÉCNICAS, DE SUPER VlSIÓN Y CONTROL ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, DE SOPORTE EN AREAS 
DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO 
LICENCIATUR.NlNGENIERlA E rNCLUIR A INDISTINTO NECESARIO INTERMEDlO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOYILES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS ADMTNISTRA TJV AS, DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ADMlNISTRA TIVAS, 
GESTION DE CALIDAD, 

A TENCJON A PUBLICO EN GENERAL, TRABAJO IMPLEMENTACJON DE 
PROCESOS, SERVICIOS SOCIAL Y ORIENT ACION PSICOLOGfCA, DE ASISTENCIA NO APLlCA PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, PSTCOLOGICA Y ADMJNISTRACJON TRABAJO SOCIAL, 
SERVTCIOS SOCIALES 
COMUNJTARfO 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

RESULTADOS ESPERADOS 

CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES ASIGNADAS, IMPULSAR MEJORAS A ACTIVIDADES Y 
DETECTAR ÁREAS DE OPORTUNIDAD TANTO CON LAS PERSONAS A SU CARGO, COMO 
EN LAS TAREAS COTIDIANAS. 

OBSERVACIONES 

ANEXAR EN SUBORDINADOS DIRECTOS LOS SIGUIENTES: TRABAJADORES SOCIALES/PSICÓLOGOS/ 
ABOGADOS/SUPERVISORES/JEFES DE ÁREA/SECCIÓN/OFICINA/RECEPCIÓN 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO LESLIEHE 

DIRECTOR/T 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FVNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE DECD-DDPS-DEP-00-43 PROGRAMAS SOCIALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TTV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFLANZA 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR DE AREA ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMINISTRA TlV AS ADMINISTRA TTVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS, DE CONTROL Y SUPER VISION OPERATIVAS TECNICAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO 
LICENCIATURA/INGENIERIA E INCLUIR A INDISTINTO NECESAFJO INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

AUTOMOVlLES Y ADMINISTRATIVAS, DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA, NO NECESARIO CAMIONETAS 
ESTANDAR INGENIERIAS E lNFORMA TlCAS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMINlSTRATIVO OPERATIVO, 
ADMINlSTRA TIV AS, DE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, TRABAJO SOPORTE Y ASISTENCIA 
SOCIAL Y ORIENT ACION PSICOLOGICA, LEGAL, GESTTON DE CALIDAD, MOTORA ORIENT ACJON Y ASESO RIA LEGAL, PROCESOS Y IMPLEMENT ACION DE 
PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRACION PROCESOS, SERVICIOS DE 

ASISTENCIA PSICOLOGICA Y 
TRABAJO SOCIAL, SERVICIOS 
SOCIALES COMUNITARIO 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

l A 2AÑOS

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

CUMPUR CON LA CORRECTA APLICAClON DE PROGRAMAS Y POLlTICAS PUBLICAS 
QUE PERMJT AN DISMINU lR LA BRECHA ENTRE LOS DIFERENTES ESTRATOS SOCIALES 

OBSERVACIONES 

QUINTERO 

DIRECTOR/ 

MM/AA 

DIRECTORA 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO Dm.ECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE UNlDAD DEPT AL. "C" DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE DECD-DDPS-DEP-00-44 
PROGRAMAS SOCIALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENT ARlOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARlALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTTVIDADES CON, A Y DE PUESTOSIPOSTCIONES RELATWAS A SU CAPAC/TACJON 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUER.DO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR DE AREA ASJSTENTES Y/O AUXILIARES 
OPERATIVAS TECNJCAS ADMINlSTRA TlVOS/SECRET ARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVLSION Y RESGUARDO DE 

DE CONTROL Y SUPER VlSCON 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE 
ANALISJS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD 

NO 
A NIVEL DE USUARJO BÁSICO 

LICENCIATURA/lNGENIERJA E rNCLUJR A INDISTINTO 
NECESARJO 

(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

AUTOMOVILES Y 
ADMINISTRATIVAS, DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGlA, NO NECESARJO CAMIONETAS 

ESTANDAR 
INGENlERlAS E INFORMA TJCAS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMINISTRATIVO 

ATENCION A PUBUCO EN GENERAL, TRABAJO OPERATIVO, DE SOPORTE Y 
SOCIAL Y ORTENTACION PSTCOLOGlCA, ASISTENCIA LEGAL, 

MOTORA ORIENT ACION Y ASESORIA LEGAL, PROCESOS Y SERVICIOS DE ASISTENCIA 
PROCEDIMIENTOS, ADMJNISTRACTON PSICOLOGICA Y TRABAJO 

SOCIAL, SERVICIOS SOCIALES 
COMUNITARlO 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2AÑ0S 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

CUMPLIR CON LA CORRECTA APLICACI0N DE PROGRAMAS Y P0UTJCAS. PUBLICAS 
QUE PERMITAN DlSMJNUIR LA BRECHA ENTRE LOS DIFERENTES ESTRATOS SOCIALES 

DIRECTOR/ 

OBSERVACIONES 

S Y AUTORIZACIONES 

EZQUINTERO 

MM/AA 

DCRECTORA 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MlSMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

OFICIAL DE SERVICIOS "A" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE 
PROGRAMAS SOCIALES 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERA TTV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

Guadalaj,ua 

CODIGO 

DECD-DDPS-DEP-00-45 

TIPO DE PUESTO 

RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTTVTDADES SECRETARIA.LES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSJC/ONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSJCJONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMAC/ON, EXPERIENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMTENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NlNGUNO OPERA nv AS TECNlCAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS, DE 
SOPORTE EN AREAS DE A TENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TO RIA Y MENOR A INDISTlNTO NECESAPJO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VElllCULOS 

AVTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAM1ONETAS ADMINISTRATIVAS, LEGA.LES 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 
ADMTNlSTRA nvo

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS OPERATIVO, 

Y PROCEDIMIENTOS ADMINlSTRATIV AS, NO APLICA 
DE SOPORTE Y 
ASISTENClA LEGAL, 
SER VICIOS SOCIALES 
COMUNlT ARIO 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES Y TAREAS ASIGNADAS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

DIRECTOR/T 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

AUTORIZACIONES 

DIRECTORA 

PUESTO 

MTRO. JORGE '.ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

r...e:, 

�� 
G.;�dalajara 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

SECRETARIA "A'' 

DillECCION/ AREA 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE 
PROGRAMAS SOClALES 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR.PREST AR SERVICIOS GENERALES, V[GILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARI.ALES O 
ASISTENCIALES) 

CODIGO 

DECD-DDPS-DEP-00-46 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILJDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERA TlV AS 
TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL 
PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORJA Y MENOR A INDISTINTO NECESAPJO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVlLES Y ADMINISTRATIVAS, BACHJLLERA. TOS Y TECNICOS NO NECESARIO CAMIONETAS 
ESTANDAR ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS SOPORTE NO APLICA Y PROCEDIMIENTOS, ASISTENCIA SECRET ARIAL ADMINlSTRATIVO 

OPERATIVO 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

CUMPLIMJENTO DE ACTIVIDADES Y TAREAS ASIGNADAS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR/T DE ÁREA 

MTRO.JORG 

MM/AA 

DffiECTORA 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

106 



� 

r ;7,] Desam>Uofcon6mlco t.:::.::::J y CCIIT\IHote a La o.t,ÍC\19ld11d 
,:;. T'q 

Guadalajua 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SECRETARJA "B" DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE DECD-DDPS-DEP-00-47 PROGRAMAS SOCIALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHJV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VJG[LAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTMDADES SECRETARIA LES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITAC/ON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTMDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UN1DAD NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

ACTMDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 
TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL 
PUBUCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

PREPARA TO RIA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD NECESARIO EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS ADMINISTRATIVAS 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLIDCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS SOPORTE NO APUCA Y PROCEDIMlENTOS, ASISTENCIA SECRET ARIAL ADMINISTRATIVO 

OPERATIVO 
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� í;-',,,_] 
Duarrollo[conómco l:::.:::J vcon,ti.111tallHiaual,dAd 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A l AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

CUMPUMIENTO DE ACTfVIDADES Y TAREAS ASIGNADAS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR/ 

MM/AA 

DlRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

1:__fp 

G;�dal:aJara 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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L� 

t[S� 
G�1dalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SECRETARIA "C" DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE DECD-DDPS-DEP-00-48 
PROGRAMAS SOCIALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TJV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR. CONFIGURAR, COTfZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR.PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR_ 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES REUTIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILmADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 
--

JEFE DE UNIDAD NINGU
N

O OPERATIVAS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 
TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL 
PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NlVEL DE USUARIO BÁSJCO 
PREPARATORIA Y MENORA INDISTINTO 

NECESARIO 
(OPERACJÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 
AUTOMOVlLES Y 

ADMlNlSTRA TlV AS, BACHILLERA TOS Y TECNlCOS 
NO NECESARIO CAMIONETAS 

ESTANDAR ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
SOPORTE 
ADMINISTRA TJVO NO APUCA 

Y PROCEDIMIENTOS, ASl STENCLA SECRETARIAL 
OPERATIVO, 
ADMINfSTRA TIV AS 
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� 
r ;', l Desarrollo EcbnómJco � y Conllut� a la Desíp,aldlld 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES Y TAREAS ASIGNADAS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

DIRECTOR/ 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

QUINTERO 

MM/AA 

05/18 

DffiECTORA 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

Guadalajara 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaíata 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 
- .

SUPERVlSOR ESPECIALIZADO "B" DlRECClÓN DE DESARROLLO DE 
DECD-DDPS-DEP-00-49 

PROGRAMAS SOCIALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCJON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPJAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTLCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARlOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIA LES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACJONARSE, CVBRI.R 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJVI.DADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACTTACTON 
FORMACION, EXPERJENCTA, HABILIDADES, CONOCJMJENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE SOPORTE EN AREAS 
DE A TENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD 

NO 
A NIVEL DE USUARIO BÁSíCO 

PREPARATORIA Y MENOR A íNDISTI
N

TO 
NECESARIO 

(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 
AUTOMOVlLES Y 

ADMJNISTRA TIV AS, BACHILLERA TOS Y TECNICOS NO NECESARIO CAMIONETAS 
ESTANDAR ESPECIALIZADOS, DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 
ADMINlSTRATIVO 

A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, TRABAJO 
OPERATIVO, 
SERVICIOS DE 

SOCIAL Y ORIENTACION PSICOLOGICA, 
ASISTENCIA NO APLICA 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
PSICOLOGICA Y 
TRABAJO SOCIAL, 
SERVICIOS SOCIALES 
COMUNlT ARIO 

111 



AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO CUMPLIMlENTO DE ACTIVIDADES Y TAREAS ASIGNADAS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

DIRECTOR/ 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

Y AUTORIZACIONES 

QUINTERO 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

{; -.--. .... 

Guadalajara 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� 

r ;-',,] o-arrollo Económlco 
� y Cllmb&te a La DHiai,aldad 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

TECNICO "A" DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE 
PROGRAMAS SOCIALES 

FUNCION GENERICA 

EJECUCJON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVJSAR,DJAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

CODIGO 

DECD-DDPS-PEP-00-50 

TIPO DE PUESTO 

RESGUARDAR.PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMJ>RAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIA LES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, AJJEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESl.'RJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CA.PACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACClON DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), 
OPERATIVAS TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE 
A TENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A lNDISTlNTO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASTCO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS, BACHfLLERA TOS Y TECNJCOS NO NECESARIO CAMlONETAS 
ESTANDAR ESPECIALIZADOS, DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGJA 

CONOCIMIENTOS GENERALES A.REAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMINISTRATIVO 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, TRABAJO OPERATIVO, DE SOPORTE Y 

SOCIAL Y ORIENTACION PSICOLOGrCA, ASISTENCIA LEGAL, NO APLICA SERVfCTOS DE ASISTENCIAORIENTACION Y ASESORJA LEGAL PSTCOLOGTCA Y TRABAJO 
SOCIAL, SERVICIOS SOCIALES 
COMUNITARIO 
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� 
r�,1 Oesatn>UoEc.onóm'co 
� y tonlb.llt• • lAI O.Scuald■d 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES Y TAREAS ASIGNADAS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FlRMAS Y AUTORIZACIONES 

QUINTERO DIRECTORA 

PUESTO 

MTRO. JORGE rNDO IBARRA MORALES

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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r...f/J 

(�) 
Gu�dal�Jara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNICO"B" DrRECCTÓN DE DESARROLLO DE 
DECD-DDPS-DEP-00-51 

PROGRAMAS SOCIALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMJ>RAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, AD.EMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMAClON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCTMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASlSTENClA, ETC), DE 
SOPORTE EN AREAS DE ATENCTON AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO A NIVEL DE USUARJO BÁSICO 

PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO 
NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC,

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

AUTOMOVILES Y 
ADMINlSTRATIV AS, BACHILLERATOS Y TECNICOS NO NECESARIO CAMIONETAS 

ESTANDAR ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

ATENCION A PUBUCO EN GENERAL, PROCESOS ADM1N1STRA nvo
NO APLICA Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVO, 

SER VICIOS SOCIALES 
COMUNITARIO 
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� 

r ;-',J 0-.rtollD tton6m,co 
� V Combate• la llftígualcUod 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO CUMPLlMJENTO DE ACTfVIDADES Y TAREAS ASIGNADAS 

OBSERVACIONES 

EXISTE UN PUESTO DE BASE Y 20 DE CONFIANZA 

AUTORIZO LESLlE HE Nl"UUU'liL.a QUINTERO 

DmECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

DIRECTOR/ 

FECHA DE ELABORACION 

LAR DE ÁREA 

MTRO.JORG 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaj�,a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

TECNICO "C" DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE 
DECD-DDPS-DEP-00-52 

PROGRAMAS SOCIALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERA TJV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGU ARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETAR.JALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON. 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE AS!STENClA, ETC), DE 
SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO 

NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVIl.,ES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS ADMINISTRA TTVAS 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTlVlDADES DE 
SOPORTE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ADMlNlSTRA TIVO 
OPERATlVO, NO APLlCA Y PROCEDlMIENTOS 
ADMINISTRATIVAS, 
SERVICIOS SOCIALES 
COMUNITARIO 
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� 
r�l �lloEconómKO 
� y Combate• la l>Hi&ual<™I 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A l AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

CUMPLIMlENTO DE ACTIVIDADES Y TAREAS ASIGNADAS 

OBSERVACIONES 

--

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

QUJNTERO 

DIRECTOR/ TI 

MM/AA 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

� l 

Gu11dalaJara 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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8 
r�, 1 

O-rrolloEcon6mica 
� y Combat• a la Dnilualdad 

NOMBRE DEL PUESTO 

TRABAJADOR SOClAL "A" 

DffiECCION/ AREA 

DJRECCIÓN DE DESARROLLO DE 
PROGRAMAS SOCIALES 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERA TN AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANJZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARlALES O 
ASISTENCIALES) 

CODIGO 

DECD-DDPS-DEP-00-53 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR_ 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOJ1/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION_ 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

DJRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE ATENCION Y ORIENTACION PSICOLOGlCA Y SOCIAL 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE 
SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
LICENCIA TURA/INGENIERlA Y MENOR A INDISTINTO 

NECESARIO 
(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVlLES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS ADMINISTRATIVAS, DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 
ADMINISTRATIVO 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, TRABAJO 
OPERATNO, 
SER VICIOS DE 

SOCIAL Y ORIENTACION PSICOLOGICA, 
ASISTENCIA 

NO APLICA 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

PSlCOLOGICA Y 
TRABAJO SOCIAL, 
SER VICIOS SOCIALES 
COMUNITARIO 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES Y TAREAS ASIGNADAS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR/T 

ZQUINTERO 

AR DE ÁREA 

MM/AA 

11 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

"!. ,. 

Guadslajara 

ANALISTA "AA" DIRECCIÓN DE FOMENTO AL EMPLEO Y 
DECD-DFEE-DEP-00-54 EMPRENDURTSMO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERA TTV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR., ARCHrY AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
JNVENT ARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARJALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSTClONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJVWADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPER.IENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERJMJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE CONTROL Y/0 SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMTNJSTRATTVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE ACTIVIDADES DE PROMOCIÓN DE PROGRAMAS, 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), NOTIFICACIONES, MENSAJERÍA, SUPERVISIÓN DE 
OPERATIVAS TIPO ADMlNISTRA TTVO (LLEVAR OFICIOS, NEGOCIOS, ATENCIÓN AL PUBLICO, APOYO EN EVENTOS Y 
ARCHIVAR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE ATENClON LOGISTICA 
AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NlVEL DE USUARIO 
PREPARA TO RIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD • EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS, BACHILLERA TOS Y TECNTCOS 
NO NECESARIO CAMIONETAS ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN GENERICA (CHOFERES, 

ESTANDAR MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADl\flTE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ACTIVIDADES DE 
SOPORTE Y PROCEDIMIBNTOS, ADMJNISTRACION, 
ADMINISTRATIVO MOTORA 

ASISTENCIA SECRETARIAL 
OPERATIVO 
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IIÓIUOCD 

� y Combat•. la Dtsisualdad

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARlA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

CUMPUMJENTO DE METAS Y OBJETIVOS 

OBSERVACIONES 

FmMAS Y AUTORIZACIONES 

HUMBERTO BERNAL H.ERNAND.EZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE 

MTRO. E ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

L.� 

G��d�lajaro, 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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GuadalaJ.i1a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" DfRECCIÓN DE FOMENTO AL EMPLEO Y DECD-DFEE-DEP-00-55 EMPRENDURISMO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALISIS DE 1NFORMACION (ANALIZAR, F[L TRAR. ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DA TOS E INFORMACION) BASE 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERI.ORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION 
FORMACTON, EXPERIENCIA, HABTLlDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE ASISTENTES Y/O AUXILlARES 
DE SOPORTE ADMINISTRA TJVO DEPARTAMENTO ADMINISTRA TTVOS/SECRET ARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTNIDADES 

ADMINISTRA Tl V AS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE SOPORTE TÉCNICO EN TI 
ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TECNICAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO NO DE BASES DE DATOS, 

TERCERA EDAD NECESARIO PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS, BACHILLERA TOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS, INGENIERlAS E INFORMA TICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENClON A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ACTIVIDADES DE Y PROCEDIMIENTOS, DESARROLLO DE 
SOPORTE HERRAMIENTAS DE PROGRAMACION Y ADMIN1STRATIVO MOTORA, VISUAL, DEL HABLA 

APPS/
M

ANTTO DE HARDWARE Y PERIFERICOS, 
OPERATIVO, OTRAS ADMINISTRACION, ASISTENCIA SECRETARIAL 
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r /� ,l Des.trroUo Económ,co t.:::.:::J y Comt>.te a ta Onigualdad 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6- _.,, t· 

Guadalajani 

RESULTADOS ESPERADOS 

2 A5 AÑOS 
ATENDER OPORTUNAMENTE EN LAS DIFERENTES ACTIVIDADES ADMJNISTRA TJV AS Y 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

DE SOPORTE 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HUMBERTO BERNAL HERNANDEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 

-

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

� •!'! 

Guallalajara 

COLABORADOR "AA" DIRECCIÓN DE FOMENTO AL EMPLEO Y DECD-DFEE-DEP-00-56 EMPRENDURlSMO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR.DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MA TERlALES, ACTIVIDADES SECRET ARlALES O 
ASISTENCIALES)
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTWIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILLDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm
REQUERfMIBNTOS .DE LA ORGANIZACIÓN.

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE PISO/DE TURNO CULTURALES Y DE ATENCION AL PUBLICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE SOPORTE EN A REAS 
DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

PRIMARJ.A E LNCLUIR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD NECESARIO EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS, DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGLA 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLffiCA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 
ADMINTSTRA TIVO 
OPERATIVO, 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ASISTENCIA SERVICIOS DE NO APLICA SECRET ARIAL ASISTENCIA 
PSICOLOGICA Y 
TRABAJO SOCIAL, 
SERVICIOS SOCIALES 
COMUNIT ARlO 
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íJ",1 o-.�RllloEcon6mJco t.:::,:::J 'I Combate a la OH.igualdad 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

ATENDER OPORTUNAMENTE EN LAS ACTIVIDADES DE ATENCTÓN AL PÚBLICO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HUMBERTO BERNAL HERNANDEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad.ilajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

DIRECTOR "B" DIRECCIÓN DE FOMENTO AL EMPLE 
EMPRENDURISMO 

DECD-DFEE-DEP-00-57 

F
U

NCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISfONES 
OFJCIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUJJRJR. 
REEMPLAZAR Y AJJSORBER ACT/VfDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

COORDJNADOR GENERAL 
JEFES DE AREAS/ 

DIRECTIVAS 
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALlSlS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

LICENCLA TURA/INGENIERIA E INCLlHR A INDISTfNTO 
NO DE BASES DE DATOS, 

TERCERA EDAD NECESARIO PRESENT AClONES 
PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS, INGENIERIAS E INFORMATICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA 
ADMINISTRA TJV AS, 

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 
GESTION DE CALIDAD, 

VISUAL 
IMPLEMENTACION DE 

ADMJNISTRAC1ON 
PROCESOS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS E�RADOS 

MÁS DE 5 AÑOS A V ANCE DE OBJETIVOS PLANTEADOS PARA LA DIRECCIÓN 

AUTORIZO 

DmECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

"'-''''-.,;J,.,, ARMANDO IBARRA MORALES 

I 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

� 
GuiJdalajara 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

DTRECTOR "C" DIRECCIÓN DE FOMENTO AL EMPL O Y 
EMPRENDURlSMO 

FUNCION GENERICA 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

DECD-DFEE-DEP-00-58 

TIPO DE PUESTO 

OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTTVIDADES CON, A Y .DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAClTACJON. 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUER"/MTENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

COORDINADOR GENERAL JEFES DE A.REAS/ 
DIRECTIVAS 

UNIDADES/PlSO/DEP ART AMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

LICENCIA TURA/fNGENIERIA E fNCLLnR A rNDISTINTO 
NO DE BASES DE DATOS, 

TERCERA EDAD 
NECESARIO PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE lMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARlO NO NECESARJO ADMlNISTRATIVAS, JNGENlERIAS E fNFORMATICAS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA 
ADMlNlSTRA TIV AS, 

GENERAL , PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 
GESTION DE CALIDAD, 

AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
IMPLEMENTACION DE ADMJNISTRACION 
PROCESOS 
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<> O.S.rroUo Ec.on6mko 
y Combllte a III Oe9itp,ald.cl ·LLA 

/V? 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPEJ,l'ÁDOS 

2A 5 AÑOS A V ANCE EN LOS OBJETIVOS DE LA DEPENDENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

05/18 

COORDINADOR G'l?.NERAL 

PUESTO 

REVISION 

00 

.r 
�)� 

·� ,r ¡:, 

Guadalajara 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO "8" 
DIRECCIÓN DE FOMENTO AL EMPLEO Y 

DECD-DFEE-DEP-00-59 
EMPRENDURISMO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACIT ACION DE PERSONAL EN AREA DE 

CONFIANZA 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 
ESTE PUESTO, A.DEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTWIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABlllDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTNIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DffiECTOS 

DIRECTOR 
JEFES DE AREAS/ 

DE CONTROL Y/0 SUPERVISION 
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMlNISTRA TIV AS (REDACCION DE OFICIOS, REY IS ION Y COORDINAR EQUIPOS DE TRABAJO, PROPONE, DISEÑA E 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE IMPLEMENTA PLANES DE TRABAJO CON PREVIA 
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS AUTORIZACIÓN DEL DIRECTOR 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
A NTVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD 
AVANZADO (MACROS, MANEJO 

PREPARA TO RIA E INCLUIR A INDISTINTO 
NO DE BASES DE DATOS, 

TERCERA EDAD 
NECESARIO PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE Ji'ORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS ADMlNISTRATIVAS, INGENIERJAS E INFORMATICAS, LEGALES 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA 
ADMINLSTRATIVAS, 

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 
GESTION DE CALIDAD, 

VISUAL 
fMPLEMENTACION DE 

ADMIN1STRAC10N 
PROCESOS 
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r � .. ,J Desarrollo Eain6m.:o i.:::,;::.J V Combet• a la IJHitualdlld 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2A5 AÑOS 

AUTORIZO 

DmECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

A V ANCE EN LOS OBJETIVOS PLANTEADOS DE ACUERDO A LA PLANEACIÓN 

ESTRATÉGICA ESTABLECIDA PARA EL DEPARTAMENTO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HUMBERTO BERNAL HERNANDEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

PUESTO 

REVISIQN 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

G11adataj11ra 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MJSMA 
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.. - :.,. 

Gu.idatajara 

NOMBRE DEL PUESTO DlRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECCIÓN DE FOMENTO AL EMPLEO Y DECD-DFEE-DEP-00-60 EMPRENDURJSMO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
CONTROL Y V ALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS 
FINANCIEROS, V ALJDACION DE BASES DE DA TOS, V ALIDACION DE 
INVENTARIOS, A UTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y /O GASTOS, CONFIANZA 

DICT AMINACION LEGAL) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJ.ORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACTTACION 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HABILJDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DillECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD ASISTENTES Y/O AUXILIARES DE CONTROL Y/O SUPERVLSION ADMIN1STRA TIVOS/SECRETARlAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMTNTSTRATTVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, DE SOPORTE EN AREAS 
DE A TENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD A V ANZADO (MACROS, MANEJO 
PREPARATORIA E INCL(JT

R A  INDISTINTO NO DE BASES DE DATOS, 

TERCERA EDAD NECESARIO PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION BERRAMlENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS NO NECESARIO CAMIONETAS 
ESTANDAR ESPECIALIZADOS, lNGENlERIAS E INFORMA TlCAS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

A TENCION A PU BUCO EN GENERAL, 
ORIENTACION Y ASESORIA LEGAL, CULTURA ADMINISTRATIVAS AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA GENERAL, PROCESOS Y PROCEDLMIENTOS, 
ADMINISTRACION 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

l A2 AÑOS

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

A V ANCE EN LOS OBJETIVOS DE SU ÁREA 

OBSERV ACJONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

RlJMBERTO BERNAL HERNANDEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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r/�,,.,, 0-.rtalloEconórmco L:::.,::J y Combate• la o.slgualdad 

NOMBRE DEL PUESTO DlllECCION/A.REA CÓDIGO 

JEFE DE OFICINA "A" DIRECCIÓN DE FOMENTO AL EMPLEO Y DECD-DFEE-DEP-00-6 l EMPRENDVRISMO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONTTOREO Y SUPERVLSION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONlTOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAP ACIT AClON DE PERSONAL EN AREA DE 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, CONFIANZA 

ETC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR ASISTENTES Y/O AUX1LIARES DE CONTROL Y/O SUPERVISION ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVTSJON Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, DE SOPORTE EN AREAS 
DE ATENClON AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO 

PREPARA TO RIA E INCLU1R A INDISTINTO NECESARIO lNTERMEDfO {TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

ADMINISTRATIVAS, BACHILLERA TOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO NO NECESARIO ESPECIALIZADOS, DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA, 

INGENJERIAS E INFORMA TICAS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

ATENCJON A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA ADM
lNTSTRATIVO 

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDfMIENTOS, OPERATIVO, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
ADMINISTRACION ADMINISTRATIVAS, 

SERVICIOS SOCIALES 
COMUNITARIO 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

A V ANCE EN LOS OBJETIVOS DE SU ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HUMBERTO BERNAL HERNANDEZ 

PUESTO 

/ 
ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 
FECHA DE ELABORACION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA .MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

,; - v· 

GuádalajÍua 

JEFE DEPARTAMENTO "C" DIRECCIÓN DE FOMENTO AL EMPLEO Y DECD-DFEE-DEP-00-62 
EMPRENDUR.TSMO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACJON DE PERSONAL EN AREA DE 
TRABAJO, R.EVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, CONFIANZA 

ETC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITAC/ON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANTZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD ASlSTENTES Y/0 AUXILIARES 
DE CONTROL Y/0 SUPERVJSION 

ADMTNTSTRA TIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFlCJOS, REVlSION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE 
ANALlSlS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO 
PREPARA TORlA E lNCLUlR A INDISTINTO 

NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMJONETAS ADMINISTRA TJV AS, lNGENJERIAS E JNFORMATICAS, LEGALES 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA 
ADMJNISTRA TJV AS, 

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 
GESUON DE CALIDAD, 

AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
Ilv1PLEMENT ACION DE 

ADMINJSTRACION 
PROCESOS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

l A2 AÑOS

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

A V ANCE EN LOS OBJETIVOS DE SU ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HUMBERTO BERNAL HERNANDEZ 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCIÓN DE FOMENTO AL EMPLEO Y DECD-DFEE-DEP-00-63 
EMPRENDUR.ISMO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGlR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O BASE 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REE1WPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACTTACION, 
FORMACION, EXPERIENClA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR 
JEFES DE AREAS/ 

DIRECTIVAS 
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACT
I

VIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTNIDADES 

DE ANALISIS 
COORDTNACJÓN DE EQG'TPOS DE TRABAJO, DlSEÑO Y 
EJECUCIÓN DE PLANES DE TRABAJO PREVlAMENTE 
AUTORIZADOS POR DIRECCIÓN. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD 
A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

PREPARATORIA E INCLUIR A INDISTTNTO 
NO DE BASES DE DATOS, 

TERCERA EDAD 
NECESARIO PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE F'ORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
ADMINISTRATIVAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS 

NO NECESARIO CAMIONETAS 
ESTANDAR 

ESPECIALIZADOS, INGENrERlAS E INFORMATlCAS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA 
ADMINISTRATIVAS, 

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 
GESTJON DE CALIDAD, 

VISUAL 
IMPLEMENT ACION DE 

ADMINISTRACION 
PROCESOS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

2 A 5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

AVANCE EN LOS OBJETIVOS PLANTEADOS PARA SU ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HUMBERTO BERNAL HERNANDEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA PUESTO 

MTRO. JORGE �NDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

Guadal;,jara 

DIRECCION/AREA CODIGO 

JEFE UNlDAD DEPTAL. "C" 
DIRECCIÓN DE FOMENTO AL EMPLEO Y 

DECD-DFEE-DEP-00-64 
EMPRENDURJSMO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRA TEGICA (DlRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICLALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTWIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION. 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILJDA.DES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR JEFES DE AREAS/ 
DlRECTJVAS 

UNLDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS YPC 
A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD 
A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

PREPARATORIA E INCLUIR A INDISTINTO 
NO DE BASES DE DA TOS, 

TERCERA EDAD 
NECESARIO PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDICJON DE 
TEXTOS PRE IMPRESlÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEffiCULOS 

ADM1NlSTRA TIV AS, BACHILLERA TOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO NO NECESARIO ESPECIALIZADOS, DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA, 

INGENIERJAS E INFORMA TICAS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA 
ADMINlSTRA TIV AS, 

GENERAL, PROCESOS Y PR.OCED[MIBNTOS, 
GESTJON DE CALIDAD, 

VISUAL 
IMPLEMENT ACION DE 

ADMINTSTRAClON 
PROCESOS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

2 A 5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

A V A NCE EN LOS OBJETIVOS PLANTEADOS EN SU ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HUMBERTO BERNAL HERNANDEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MTRO. JORGE 

I
NDO IBARRA MORALES

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalajára 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TECNlCO "A" DIRECCIÓN DE FOMENTO AL EMPLEO Y 
DECD-DFEE-DEP-00-65 

EMPRENDURISMO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS 
FINANCIEROS, V ALIDACION DE BASES DE DATOS, V ALTDACION DE 
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS, BASE 

DlCTAMINACION LEGAL) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACIO!I/ 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCTMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD ASISTENTES Y/O AUXILIARES DE ASISTENCIA Y ORIENTACION LEGAL 
ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINLSTRA TI V AS (REDACCION DE OFlCIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE CONTABILIDAD ADMlNlSTRA nv A 
ASISTENCíA, ETC), DE ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD AVANZADO (MACROS, MANEJO 

PREPARA TO RIA Y MENOR A INDISTINTO NO DE BASES DE DATOS, 

TERCERA EDAD 
NECESARJO PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDIClON DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO 
ADMINISTRATIVAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADI\flTE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA 
ADMINJSTRATIVAS, 
DE SOPORTE Y 

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 
ASISTENCIA LEGAL, 

AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
ADMIN[STRACION 

OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

ATENCIÓN OPORTUNA, GENERACIÓN Y ANÁLTSTS DE LA rNFORMACIÓN EN EL ÁREA 
TÉCNICO ADMINISTRA TfVO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HUMBERTO BERNAL HERNAND:EZ

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" 

DIRECCION/AREA 

DfRECCIÓN DE GESTIÓN DE 
PROGRAMAS SOCIALES ESTATAL Y 

FEDERAL 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERV[CIOS GENERALES, VTGTLAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIA LES O 
ASISTENCIALES) 

BASE 

CODIGO 

,- . � 
Gualfalajara 

DECD-GPFE-DEP-00-66 

TIPO DE PUESTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION. 
FORMACJON, EXPERJENCIA, HABJLJDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS D.E LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTMDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNlDAD NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTMDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACClON DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), 
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, 
ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TORJA E INCLUIR A INDISTINTO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNJCOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 

CULTURA GENERAL, ADMINISTRACION, SOPORTE 

ASISTENCIA SECRETARJAL ADMINISTRA TlVO MOTORA 
OPERATIVO, 

' ADMINISTRA TlV AS 

� 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

TENER EL CONTROL DE LA DOCUMENTACIÓN QUE SE MANEJA Y SE PROCESA EN LA 
UNIDAD. 

OBSERVACIONES 

AGONZÁLEZ 

D 

MM/AA 

DlRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FlJNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

AUXILJAR TECNICO "A" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE 
PROGRAMAS SOCIALES ESTATAL Y 

FEDERAL 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERA TfV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHTV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVlCTOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTlVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

BASE 

CODIGO 

' 
. ' 

Guadalajara 

DECD-GPFE-DEP-00-67 

TIPO DE PUESTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER AC11VIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANJZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERA TfV AS TECNJCAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVlSION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), 
OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TIPO 
ADMINISTRA TlVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHTV AR, ETC) 

REQUERThflENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
LICENClATURA/INGENfERIA E INCLUIR A INDJSTINTO 

NECESARIO 
(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

CULTURA GENERAL, DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE 
HERRAMIENTAS DE PROGRAMACION Y SOPORTE 

MOTORA APPS/MANTTO DE HARDWARE Y PERTFERICOS, ADMINlSTRA TIVO 
ASISTENCIA SECRET ARIAL OPERATIVO, OTRAS 

" 
� 

¡'. 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

AUXILIAR EN LA ELABORACIÓN DE INFORMES PERIÓDICAMENTE DE ESTADÍSTICAS 
BÁSICAS Y ACTJVIDADES REALIZADAS DEL ÁREA. 

D 

OBSERVACIONES 

DAGONZÁLEZ 

AR DE ÁREA 

MM/AA 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE 
AUXILIAR TECNICO "B" PROGRAMAS SOCIALES ESTATAL Y DECD-GPFE-DEP-00-68 

FEDERAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCJON Y OPERA TTV AS (TA REAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHTV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VfGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 
ASISTENCIA LES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRLR_ 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERA TlV AS TECNTCAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVlSlON Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), 
OPERA TlV AS TECNTCAS, OPERA TTV AS TIPO 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TO RIA E INCLUIR A INDISTINTO 

NECESARlO 
(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHJLLERA TOS Y TECNJCOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

CULTURA GENERAL, DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE 
HERRAMIENTAS DE PROGRAMAClON Y SOPORTE 

MOTORA 
APPS/MANTTO DE HARDWARE Y PERIFERJCOS, ADMlNISTRA TlVO 

�
ASISTENCIA SECRET ARIAL OPERA TlVO, OTRAS 

\ 
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� 
r /'-', 1 

Oet.lrrollo E"'"6m co L:::,:::.J y Combate a la Du41.,.ldad 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A l AÑO 

RESULTADOS ESPERADOS 

APOYAR EN LA PREPARACIÓN Y REDACCIÓN DE LOS INFORMES TÉCNICOS DEL 
PROGRAMA. 

OBSERVACIONES 

Gundalaja1a 

PUEDE CUBRIR ESTE PERFIL, LA PERSONA QUE TENGA MÁS DE 5 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL ÁREA, SIN TENER EL 
NIVEL DE ESCOLARIDAD REQUERIDO. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

ANA Ll 

DIREC 

FECHA DE ELABORACION 

MM/AA 

05/18 

I 

DlRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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r�, 0-roUoEc-m�o L:::.:::J yCo...i,.t•a lal>HigualdAd 

Guod.ilajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA C0DIG0 

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE 
CHOFER"A" PROGRAMAS SOCIALES ESTATAL Y DECD-GPFE-DEP-00-69 

FEDERAL 

FUNCI0N GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TlV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANJZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHIY AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICJOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
rNVENTARJOS, COMPRAR MA TERlALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR_ 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION_ 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERA TlVAS TJPO 
ADMIN1STRA TIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHlV AR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO 
SECUNDARIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE F0RMACION 
HERRAMIENTAS VEHICUL0S 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMCONETAS DE OPERACIÓN GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA P0SICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 

CULTURA GENERAL, ASISTENClA SECRETARIAL SOPORTE NO APLICA 

\_ 
ADMINISTRATIVO 
OPERA TlVO, OTRAS 

' 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

MÁS DE 5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

Guudatoiara 

RESULTADOS ESPERADOS 

CUMPLIR DE MANERA EFECTlYA Y CON SEGURIDAD LOS TRASLADOS DE PERSONAS Y 
DOCUMENTOS REQUERIDOS. 

OBSERVACIONES 

D 

MM/AA 

DIRECTORA 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

DIRECTOR "B" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE GESTIÓN D 
PROGRAMAS SOCIALES ESTATAL Y 

FEDERAL 

FUNCION GENERICA 

PLANEACION ESTRA TEGICA (DlRlGfR, REPRESENTAR, TOMAR DEClSlONES 

CODIGO 

e; 
Guad<1lajara 

DECD-GPFE-DEP-00-70 

TIPO DE PUESTO 

OFICIALES, DESARROLLAR, DlSEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O FUNCIONARIO 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVLDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO .Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

COORDINADOR GENERAL 
JEFES DE AREAS/ 

DIRECTIVAS 
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALlSlS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD 
A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

LlCENCIATURNfNGENlERIA E JNCLUIR A INDISTINTO 
NO DE BASES DE DA TOS, 

TERCERA EDAD 
NECESARIO PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMJNTSTRA nv AS, TNGENIERIAS E INFORMATICAS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ADMJNISTRA TIV AS, 
DE SOPORTE Y 

A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA ASISTENCIA LEGAL, 

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMlENTOS, 
GESTION DE CALIDAD, 

MOTORA 
IMPLEMENT ACION DE A DMINISTRACION 
PROCESOS, OTRAS, 
SERVICIOS SOCIALES 
COMUNITARIO 
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Desarrollo Econclmi<o -:P y Comt>ate a la 0.•il!UllldMI 

/4__ 
G��dalaÍar.i 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESP�DOS

INCIDIR EN LA DISMINUCIÓN DEL ÍNDICE DE POBREZA EXTREMA EN EL MUNICIPIO 

2A5 AÑOS POR MEDIO DE LA APLICACIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LA DIRECCIÓN. 
MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA DE LOS CIUDADANOS BENEFICIADOS CON LAS 
ACCIONES DE LA DIRECClÓN FAVORECIENDO CON SU BIE 

OBSERVACIONES

PUEDE CUBRIR ESTE PERFlL LA PERSONA QUE TENGA MAS DE 5 AÑOS DE EXPERIFNCTA EN EL ÁREA, SlN TENER EL 
NIVEL DE ESCOLARIDAD REQUERIDO 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO

DIRECTOR/T

DffiECCION DE
RECURSOS HUMANOS

FECHA DE ELABORACION 

/ 

MM/AA 

05/18

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

REVISION 

00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE 
JEFE DE DEPARTAMENTO PROGRAMAS SOCIALES ESTATAL Y DECD-GPFE-DEP-00-71 

FEDERAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN A.REA DE CONFIANZA 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SJTIO DE TRABAJO, 
ETC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTTVTDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTAC/0/V 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABTLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO SUPERVISORES/JEFES DE: DE CONTROL Y/0 SUPERVISJON 
AREA/SECCLON/OFLCINA/RECEPCION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES. 

DE SOPORTE GENERAL DEL AR.EA, ADMINLSTRA TIVAS 
(REDACCION DE OFfCIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE 
ANALISIS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL 
PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INF.ORMATICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD 
A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

LICENCIA TURA/ING EN lERJA E INCLUIR A INDISTINTO 
NO DE BASES DE DATOS, 
NECESARIO PRESENTACIONES 

TERCERA EDAD PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

AUTOMOVlLES Y ADMINISTRATIVAS, DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA, 
NO NECESARIO CAMlONETAS 

ESTANDAR 
INGENIERIAS E INFORMA TICAS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA 
ADMlNlSTRATIVAS, 
GESTlON DE CALIDAD, 

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 
IMPLEMENTACLON DE 

MOTORA 

\ 
ADMINJSTRACION PROCESOS, OTRAS 
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8 
r /�, 7 0.-0llo EconÓff'IICO 
� y Combate a LA Dfli�•d 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

l A2 AÑOS

·-

Gu�dalajar.1 

RESULTADOS ESPERADOS 

ANALIZAR LA INTEGRACIÓN Y DIAGNOSTICO DE NECESIDADES EN LOS PROCESOS DE 
EJECUCIÓN DE ACUERDO A LOS PROYECTOS ENCOMENDADOS. 

OBSERVACIONES 

PUEDE CUBRIR ESTE PERFLL LA PERSONA QUE TENGA MAS DE 5 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL ÁREA, SIN TENER EL 
NIVEL DE ESCOLARIDAD REQUERIDO. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

D 

FECHA DE ELABORACION 

S Y AUTORIZACIONES 

DIRECTORA 

PUESTO 

MTRO. JORG , ARMANDO IBARRA MORALES 

( 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Desarrollo üon6m,c.o 
� y Combate e la 0■5lsu,,ldl>d 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

DlRECCIÓN DE GESTIÓN DE 

- . 

CODIGO 

JEFE DEPARTAMENTO "C" PROGRAMAS SOCIALES ESTATAL Y DECD-GPFE-DEP-00-72 
FEDERAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISlON DE PERSONAL, MONITOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE CONFIANZA TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIJIIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACIOJV 
FORMACION, EXPERTENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DlRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO SUPERVISORES/JEFES DE: DE CONTROL Y/O SUPERVlSION AREA/SECCION/OFICINA/RECEPCION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINlSTRA TlV AS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISJON Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE 
ANALJSIS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL 
PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

LICENCIA TURA/lNGENIERIA E INCLUlR A INDISTINTO NO DE BASES DE DATOS, 

TERCERA EDAD NECESARIO PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICJON DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEffiCULOS 

AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS, DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA, NO NECESARIO CAMlONETAS 
ESTANDAR INGENIERIAS E INFORMATICAS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCfON A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA ADMlNISTRA T1V AS, 

�v7 

GESTION DE CALIDAD, GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, rMPLEMENTACION DE MOTORA 
ADMJNJSTRACION PROCESOS, OTRAS 

/\ 
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� 
r � 1 Oe!li>rrollo Econ6mk.o 
� V ComlNitw a la �•d 

AÑOS D .E EXPERIENCIA 

1 A2 AÑOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

VIGILAR QUE SE CUMPLA CON EL PLAN DE ACCIÓN DE CADA PROYECTO CON BASES 
EN LOS REQUISLTOS DE CADA INSTANCIA OPERADORA. 

OBSERVACIONES 

PUEDE CUBRIR ESTE PERFIL LA PERSONA QUE TENGA MAS DE 5 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL ÁREA, SIN TENER EL 
NIVEL DE ESCOLARIDAD REQUERIDO. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS IDJMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

AR DE ÁREA 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaja111 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

DIRECClÓN DE GESTIÓN DE 
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" PROGRAMAS SOCIALES ESTATAL Y DECD-GPFE-DEP-00-73 

FEDERAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONlTOREO Y SUPER VISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE CONFIANZA TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA JEFES DE AREAS/ DE CONTROL Y/O SUPERVTSTON UNTDADES/PTSO/DEP ART AMENTO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVCSION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE 
ANALISlS, DE SOPORTE EN AREAS DE A TENCION AL 
PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

A NlVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

LICENCIA TURA/INGENIERJA E TNCLUlR A INDISTCNTO NO DE BASES DE DA TOS, 

TERCERA EDAD NECESARIO PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMJNISTRA TIV AS, DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA, 
TNGENIERIAS E INFORMA TICAS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 
ADMINISTRATIVAS, DE SOPORTE 
Y ASISTENCIA LEGAL, GESTION 

� 

ATENCION A PUBUCO EN GENERAL, CULTURA DE CALLDAD, IMPLEMENTACION 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, DE PROCESOS, OTRAS, SER VICIOS MOTORA 
ADMlNISTRACION DE ASlSTENClA PSICOLOGICA Y

TRABAJO SOCIAL, SERVICIOS 
ÁX SOCIALES COMUNITARIO 

, . \ 
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Í�•,J OaarrolloEconómo, L::::,:::J y Combate a la o.sigualded 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2 AÑOS 

Guadalai;,,., 

RESULTADOS ESPERADOS 

GENERAR Y DAR CUMPLIMIENTO AL PLAN ESTRATÉGICO Y LAS POLÍTICAS 
APLlCABLES PARA LLEVAR ACABO LOS PROYECTOS Y ACTIVIDADES DE LA 
DIRECCIÓN. 

OBSERVACIONES 

PUEDE CUBRIR ESTE PERFIL LA PERSONA QUE TENGA MAS DE 5 AÑOS DE EXPERIENCIA EN AL ÁREA, SIN TENER EL 
N'IVEL DE ESCOLARIDAD REQUERIDO. 

AUTORIZO 

DmECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

D 

FECHA DE ELABORACION 

AGONZÁLEZ 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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í /'J' 1 0e:samillo &.Cl<l6mi<o L:::.;::J y Coml>ate a La Desíl\l,lldad 

NOMBRE DEL PUESTO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" 

DIRECCION/ AREA 

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE 
PROGRAMAS SOCIALES ESTATAL Y 

FEDERAL 

FUNCION GENERICA 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONJTOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
TRABAJO, REVISJON DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 

CÓDIGO 

DECD-GPFE-DEP-00-74 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA JEFES DE AREAS/ DE CONTROL Y/O SUPERVlSION UNIDADES/PlSO/DEP ARTAMENTO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMJNlSTRA TJV AS 
(REDACCJON DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE 
ANALISIS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL 
PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

LICENCIA TURA/INGENIERIA E INCLUIR A INDISTINTO NO DE BASES DE DATOS, 

TERCERA EDAD NECESARIO PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDTCTON DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUJNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS, DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA, 
INGENIERIAS E INFORMA TICAS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 
ADMINISTRA nv AS, DE SOPORTE 
Y ASISTENCIA LEGAL, GESTION 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA DE CALIDAD, lMPLEMENT ACION 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, DE PROCESOS, OTRAS, SERVlCIOS MOTORA 

/.\ 
ADMINISTRACION DE ASISTENCIA PSICOLOGICA Y 

TRABAJO SOCIAL, SERVICJOS 
SOCIALES COMUNITARIO 

� 
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í;7, 1 0-rrollo Econ6ml<o 
� y CombM• e la Dtslguatdad 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

l A2AÑOS

RESULTADOS ESPERADOS 

,¡ "01(; 

Guadal3jara 

EJECUTAR, VERIFICAR Y VlGILAR LOS LINEAMlENTOS DE CONTROL PARA EL 
CUMPLIMIBNTO DE POLÍTICAS, PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS DE LA DIRECCIÓN. 

OBSERVACIONES 

PUEDE CUBRIR ESTE PERFIL LA PERSONA QUE TENGA MAS DE 5 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL ÁREA, SIN TENER EL 
NJVEL DE ESCOLARIDAD REQUERJDO. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DIRECTORA 

TITULAR DE ÁREA PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO !BARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

SECRETARIA "A" 

DffiECCION/ AREA 

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE 
PROGRAMAS SOCIALES ESTATAL Y 

FEDERAL 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERA TTV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATER1ALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

CODIGO 

DECD-GPFE-DEP-00-75 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR_ 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION 
FORMACION, EXPERJENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA NINGUNO ASISTENClALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMTNlSTRATJVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), 
OPERATlVAS TrPO ADMJNIST

R

ATIVO (LLEVAR OFfCIOS, 
ARCHIVAR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE ATENClON 
AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TORlA E INCLUIR A INDISTINTO 

NECESARIO 
(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCER.A EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 

�r 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE 
GENERAL, ADMINLSTRACION, ASlSTENCJA ADMINISTRATIVO MOTORA 
SECRETARIAL OPERATIVO, 

ADMlNTSTRA TIV AS 

p'' � 
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DnarrollD &anóm,ca l:::.:::,J yCombatealA�d 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

Guadatajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO APOYAR DE MANERA RELEVANTE EN LA CAPTURA DE INFORMACIÓN, EL ARCI-IJVO, 
FOTOCOPIADO Y ENTREGA DE DOCUMENTOS. 

OBSERVACIONES 

PUEDE CUBRIR ESTE PERFlL, LA PERSONA QUE TENGA MAS DE 5 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL ÁREA, SJN TENER EL 
NIVEL DE ESCOLARIDAD REQUERIDO. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

EDA GONZÁLEZ 

MM/AA 

05/18 

D1
R

ECTORA 

PUESTO 

O !BARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� y Combate a la Daílualdad 

G��dalaÍ�riJ 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE 
SUPERVISOR ANALISTA PROGRAMAS SOCLALES ESTATAL Y DECD-GPFE-DEP-00-76 

FEDERAL 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FfLTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS .PUESTOS/POSJCJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACJONARSE, CUBRJR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PVESTOS/POSJCJONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EX.PERJENCJA, HABJLJDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD ASISTENTES Y /O AUXJLlARES DE CONTROL Y/O SUPERVIS[ON ADMINISTRATIVOS/SECRET ARJAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS, 
OPERATIVAS TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE 
ATENClON AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD NO A NTVEL DE USUARIO 

LICENCIA TIJRA/INGENIERIA E lNCLUlR A INDISTINTO NECESARfO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMJONETAS ADMINISTRATIVAS, INGENIERIAS E INFORMA TICAS 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ADMlNISTRA TIV AS, 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA GESTION DE CALIDAD, 
lMPLEMENT ACION DE GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, PROCESOS, OTRAS, MOTORA 

ADMINISTRACION SERVICIOS SOCIALES 
COMUNITARIO A 

/ 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2 AÑOS

RESULTADOS ESPERADOS 

'L� 

dR}��' 
�

G�1dal�j�ra 

ASEGURAR LA DEBIDA 1NTEGRACJÓN DE LOS EXPEDIENTES Y EL SOPORTE DE LOS 
PROGRAMAS Y/O PROYECTOS SOCIALES DE ACUERDO A LOS LlNEAMIENTOS Y REGLAS
DE OPERACIÓN ESTABLECIDAS EN LA APLICACIÓN DE LOS PROGRAMAS'QUE SE
EJECUTAN A TRAVÉS DE LA DIRECCIÓN.

OBSERVACIONES 

PUEDE CUBRIR ESTE PERFIL, LA PERSONA QUE TENGA MÁS DE 5 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL ÁREA, SIN TENER EL
NIVEL DE ESCOLARIDAD REQUERIDO.

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

TITULAR DE ÁREA 

MTRO.JORG 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

DrRECCIÓN DE GESTIÓN DE 

CÓDIGO 

Ltp 

1-rt� 
�

G�1d1h1jar1 

SUPERVLSOR ESPEClALlZADO 11B 11 PROGRAMAS SOCIALES ESTATAL Y DECD-GPFE-DEP-00-77
FEDERAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANAUSIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR,
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACJON) CONFIANZA

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSJCJONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATTVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACTON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD ASISTENTES Y/O AUXILIARES DE CONTROL Y/O SUPERVlSIONADMJNTSTRATJVOS/SECRETARJAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISlS, 
OPERATrVAS TECNlCAS, DE SOPORTE EN AREAS DE
ATENClON AL PUBLICO

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO 
LICENCIATURA/INGENIERIA E INCLUIR A INDISTINTO NECESARlO INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

AUTOMOVlLES Y
NO NECESARIO CAMIONETAS ADMlNlSTRATlVAS, lNGENIERLAS ElNFORMATICAS

ESTANDAR

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA ADMINISTRA TJV AS, 

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMLENTOS, GESTION DE CALIDAD, MOTORAfMPLEMENT ACION DE ADM1NISTRACION PROCESOS, OTRAS

/\ 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2 AÑOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

SUPERVISAR LA EJECUCIÓN DE PROYECTOS AUTORJZADOS ASEGURANDO SU 
ADECUADA EJECUCIÓN Y TERMINO DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS 
ESTABLECIDOS POR SU CUMPLLMIENTOS. 

OBSERVACIONES 

PUEDE CUBRIR ESTE PERFIL, LA PERSONA QUE TENGA MÁS DE 5 AÑOS DE EXPERJENCIA EN EL ÁREA, SIN TENER EL 
NIVEL DE ESCOLARIDAD REQUERIDO. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE 
TECNICO "A" PROGRAMAS SOCIALES ESTATAL Y 

FEDERAL 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE rNFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) 

CODIGO 

DECD-GPFE-DEP-00-78 

TIPO DE PUJ:STO 

BASE 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSJCfONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERJENCJA, HAJJJLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE ASTSTE�S Y/O AUXILIARES OPERA TN AS TECNICAS DEPARTAMENTO ADM�' TRA TIVOS/SECRET ARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS YPC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO 
LICENCIATURA/INGENIERIA E INCLUlR A INDISTINTO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARJO INGENIERIAS E rNFORMA TICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

CULTURA GENERAL, DESARROLLO DE GESTION DE CALIDAD, 
HERRAMIENTAS DE PROGRAMACION Y lMPLEMENT ACION DE MOTORA 

� 

APPS/MANTTO DE HARDWARE Y PERJFERJCOS PROCESOS, OTRAS 

./\ 
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O.S.rrolio E.t::onllmico t.:::;::J y Combat1 a ta o.si .... ldld 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2 AÑOS 

Guüdalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

* APLICAR MÉTODOS RIGUROSOS DE ANÁLISIS Y V ALORAClÓN. *REALIZAR
ESQUEMAS PARA LA CREACIÓN DE INFORMES ESTADÍSTICOS, PARA LA TOMA
ASERTIVA DE DECISIONES.

0.BSERV ACIONES --

PUEDE CUBRIR ESTE PERFlL, LA PERSONA QUE TENGA MÁS DE 5 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL ÁREA, STN TENER EL 
NIVEL DE ESCOLARIDAD REQUERIDO. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

TRABAJADOR SOCIAL "A" 

DIRECCION/AREA 

DlRECCIÓN DE GESTIÓN DE 
PROGRAMAS SOCIALES ESTATAL Y 

FEDERAL 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMACION (ANAUZAR, FTL TRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) 

CODIGO 

DECD-GPFE-DEP-00-79 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE ATENCION Y ORIENTACION PSICOLOG1CA Y SOCIAL 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE SOPORTE EN AREAS 
DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO A NTVEL DE USUARIO 

LICENCIA TURA/INGENlERJA E lNCLUIR A INDISTINTO 
NECESARIO 

INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARlO NO NECESARIO DE TRABAJO SOCIAL Y PSlCOLOGIA 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, TRABAJO SERVICIOS DE 
ASISTENCIA SOCIAL Y ORIENTACION PSICOLOGICA, 
PSICOLOG1CA Y MOTORA 

CULTURA GENERAL 
TRABAJO SOCIAL 

-
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

Guadelaja,a 

RESULTADOS ESPERADOS 

ELABORAR LA INFORMACIÓN NECESARIA PARA EL BENEFJClARJO EN EL 
CUMPLIMIBNTO DE LOS REQUISITOS DE LOS DIFERENTES PROGRAMAS SOCIALES. 

OBSERVACIONES 

S Y AUTORIZACIONES 

DAGONZÁLEZ 

D 

MM/AA 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA l\flSMA 
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Guad1lajar,1 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

ADMINlSTRADOR DE TIANGUIS DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS DECD-DPAL-DEP-00-80 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TlV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR. 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, R.EVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNíDAD NlNGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISlON 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNTCAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO A NIVEL DE USUAR1O BÁSfCO 

PREPARATORIA Y MENOR A INDJSTfNTO 
NECESARJO 

(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASTCO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVTLES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
OTRAS NO APLICA Y PROCEDIMJENTOS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA EL CORRECTO DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LAMA YOR EFICIENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

ANALISTA "A" DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LfCENClAS DECD-DPAL-DEP-00-81 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERA TfV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVJSAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJVllJADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACClON DE OFICIOS, REVISJON Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD 

NO 
A NfVEL DE USUARIO BÁSICO 

PREPARA TORlA Y MENOR A INDISTINTO 
NECESARIO 

(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASlCO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMINISTRACION ADMINTSTRATIV AS NO APLICA 
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r /V, l 0-rrallo Econ6m,co t.:::.;::J y Conlbete ■ la Oulguald■d 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO EL CORRECTO DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LA MAYOR EFTCTENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS IIDMANOS 

DIRECT 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

( 
MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

Guadal;,jara 

ESTA DESCRfi>CION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

ANALISTA "AA" DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REV[SAR,DIAGNOSTICAR, ARCHJV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

Gu;idalajar3 

CODIGO 

DECD-DPAL-DEP-00-82 

TIPO DE PUESTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSOR.BER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJO/V 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

DIRECTOR NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASlSTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VElllCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION AD1\11TE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMINlSTRACION ADMlNISTRA TJV AS NO APLICA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO EL CORRECTO DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LA MAYOR EFICIENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MTRO.JO 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

Guadalajara 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad•lajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

ANALISTA "C" DIRECCTÓN DE P A ORÓN Y LICENCIAS DECD-DP AL-DEP-00-83 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHJV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGil..AR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSOR.BER ACT

I

VIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSJCIONES RELATIVAS A SU CAPACTTACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIM1ENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NTNGUNO ADMINTSTRA TTV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
1 

(REDACCION DE OFICIOS, REVJSJON Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TO RIA Y MENOR A INDISTINTO 

NECESARIO 
(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ASISTENCIA SECRET ARIAL ADMINISTRATIVAS NO APLICA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A l AÑO EL CORRECTO DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LAMA YOR EFIClENl:::lA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

Dffi.ECT 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

:r:..� 

�� 
G;�d!1l11ja,a 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

ANALlSTA DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LlCENClAS 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MA TERlALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES) 

CODIGO 

DECD-DP AL-DEP-00-84 

TIPO DE PUESTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICTONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABJLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INl\.fEDIATO 

DIRECTOS 

DIRECTOR NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AR.EA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO 
NECESARIO 

(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE F'ORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINCSTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMJNISTRAClON ADMINlSTRA TJV AS NO APLICA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO EL CORRECTO DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LA MAYOR EFJCIBNClA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

b 
1'fi:l§,@_

Guadalajarn 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

· ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

ASISTENTE "C" DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS DECD-DPAL-DEP-00-85 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCTON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DJAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR.PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSJCIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABJLJDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

DIRECTOS 

DIRECTOR NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

LICENC[ATURA/INGENIERlA Y MENOR A INDISTlNTO 
NECESARIO 

(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS LEGALES 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ASISTENCIA SECRET ARIAL 
DE SOPORTE Y 

NO APLICA 
ASISTENCIA LEGAL 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO EL DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LA MAYOR EFIClENCLA 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

/ 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

--
REVISION 

00 

ESTA DESCRJPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS DECD-DP AL-DEP-00-86 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS {TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGlLAR, CONTROLAR BASE 
CNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVlDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRTR 
REEMPLAZAR Y ABSORJJER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE SOPORTE EN AREAS 
DE A TENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NfVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TO RIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASTCO) 
USO DE MAQUINAS MANE.JO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMINISTRACION ADMINISTRATIVAS NO APLICA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 A})O EL CORRECTO DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LA MAYOR EFICIENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ACIONES 

MTRO.JO 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

L� 

�� 
Gu�d•l;ja,a 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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DesarrolloLconóm!c,:, l.:::.:::,J y Combata• la Dnigualdad 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS 

FUNCION GENERICA 
EJECUCíON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR. ARCHIVAR, 
RESGUARDAR.PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTlVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

GuiidetaJara 

CÓDIGO 

DECD-DPAL-DEP-00-87 

TIPO DE PUESTO 

ESTE PUESTO, ADENIAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCfMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTkAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL A.REA, DE SOPORTE EN A.REAS 
DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMCENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A íNDISTINTO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMlNISTRA TlV AS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL ADMINISTRATIVAS NO APLICA 

\_ 
..... 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO EL CORRECTO DESEMPEÑO DE SUS FUNClONES CON LA MAYOR EFICIENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MTRO.JO 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

Guadalajara 

DIRECCION/AREA CODIGO 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS DECD-DPAL-DEP-00-88 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCTON Y OPERATlVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTLZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR.PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGILAR, CONTROLAR BASE 
lNVENT ARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARlALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SV CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

DIRECTOS 

DIRECTOR NTNGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO SECUNDARlA Y MENOR A lNDISTINTO NECESARJO NO NECESARIAS 
TERCERA EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

DE MANTENIMIENTO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENERJCA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) GENERAL 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

CULTURA GENERAL OTRAS NO APLICA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA EL CORRECTO DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LAMA YOR EFICIENCIA 

AUTORIZO 

DfilECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ORIZACIONES 

DffiECTOR 

PUESTO 

MTRO.JOR O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

Gui!dalajara 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA l\'llSMA 
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r ,..,-, 7 Dewttollo Econ6mteo 
� y Comb.11• a La Desip,aldad 

NOMBRE DEL PUESTO 
--

DIRECCION/AREA 

AUXILIAR TECN1CO "B" DIRECClÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TARE AS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

Guadalaj,ua 

CODIGO 

DECD-DPAL-DEP-00-89 

TJPO DE PUESTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJ.TOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTWJDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILJDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA /JE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A [NDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD NECESARIO EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRA TlV AS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMINISTRACION ADMINISTRATIVAS NO APLICA 
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ij 
r /'V' 1 Dewrroll.o Ecan6mtt.o 
� V Combatt ■ la DuigUl1ld■d 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO EL DESEMPEÑO DE SUS FUNClONES CON LAMA YOR EFICIENCIA

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ACIONES 

MTRO.JOR 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

Ltp 
@1�0! 

tq�� 
Gu111al;jara 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gu�dalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

CAPTURISTA DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS DECD-DP AL-DEP-00-90 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTJCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABA.ID DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMlNISTRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE SOPORTE EN A REAS 
DE ATENClON AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO BÁS1CO 
PREPARA TO RIA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD 
NECESARIO 

EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARJO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL ADMINTSTRA TIV AS NO APLfCA 
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� 
r /'7, 1 Desarrollo Econdm,co t.:::.:::J 'I Combate I la OBÍl\lllldad 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO EL CORRECTO DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LAMA YOR EFICIENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ORIZACIONES 

MTRO.JORG 

MM/AA 

05/18 

DCRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

CHOFER"C" DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS DECD-DPAL-DEP-00-91 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATTVAS A SU CAPACITACION 
FORMACLON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERJJO A Lm 
REQDERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO OPERATIVAS TECNlCAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, 
ARCHIVAR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION 
AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

PREPARATORIA YMENOR A INDISTINTO 
NECESARIO 

NO NECESARIAS 
TERCERA EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

A UTOMOVILES Y 
METAL MECANICAS CAMIONETAS DE OPERACIÓN GENERJCA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
OPERACIÓN Y/O REPARACION DE EQUlPO SOPORTE 

NO APLJCA 
TECNICO Y HERRAMIENTAS ADMTNISTRA TIVO 

OPERATIVO 
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� 
r� 1 0-rroUoE:con6mk:o 
� y Combate■ la o.;g.,.ldt1d 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA EL CORRECTO DESEMPEJ\/0 DE SUS FUNCIONES CON LA MAYOR EFICIENClA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MTRO.JORG 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

G��datala,a 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad;,lajara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CODIGO 

COLABORADOR ESPECIALIZADO "8" DIRECClÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS DECD-DPAL-DEP-00-92 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPJAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MA TERJALES, ACTIVIDADES SECRET ARJALES O 
ASISTENCfALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTNIDADES ESPECIFICAS 

DffiECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO CULTURALES Y DE ATENCION AL PUBUCO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE SOPORTE EN AREAS 
DE ATENClON AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENORA INDISTINTO 

NECESARIO 
(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASTCO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARfO ADMINISTRATTV AS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL ADMINISTRA TlVAS NO APLJCA 
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� 
r /�,] o.,.,m,Uo Cc.on.Sm,co 
� y Cornbtlte a la Des.,..�

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO EL CORRECTO DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LA MAYOR EFICIENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

DA 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES. 

RIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

/ 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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ij 
r ;--', 1 Desartalk> Ecanóm1co 
� y Combatw a la o.sic,,.ldad 

Guadal�jara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

COLABORADOR ESPECIALIZADO "C" OIRECCLÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS DECD-DPAL-DEP-00-93 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCJON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
TNVENT ARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDAD ES SECRETARIA.LES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTAC/ON_ 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

DrRECTOR NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRA TTVO (LLEVAR OFICIOS, 
ARCHIVAR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION 
AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD 

NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO 

NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMJNlSTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

ASISTENCIA SECRETARIAL ADMlNISTRATIVAS NO APLICA 
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� 
r /'"", 1 

DesitrtoUo Ec.onómk.o t:::.:::J r Combata• lJI 04tsi&ualdad 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO EL CORRECTO DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LAMA YOR EFICIENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

D 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNClON DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� 

r ;7.,,J llflarroUo Económb L:::.::::,J y Combate a La Dr.;lgualdad 
i':: ,,. 

Gu�dalajar.i 

NOMBRE DEL PUESTO DmECCION/ AREA CÓDIGO 

DIRECTOR "A" DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICEr CIAS DECD-DP AL-DEP-00-94 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTRA TEGICA (DIRIGIR. REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DlSEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O FUNCIONARIO 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION. 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 
DIRECTOS 

JEFATURAS 
COORDINADOR GENERAL DEPARTAMENTALES, DE DIRECTIVAS 

UNIDAD 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO

LICENCIATURA/JNGENIERlA Y MENOR A JNDlSTINTO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC,
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMJENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSlON? 

CULTURA GENERAL, PROCESOS Y ADMJNTSTRA TIV AS NO APLICA PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRAClON 
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fJ 
r /'-', 1 O-rollo Econom co 
� y Con>ba\• � ta Oaialu.aulad 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2 A 5 AÑOS EL CORRECTO DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LA MAYOR EFICIENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

/ 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

05/18 

COORDINADOR GENl:RAL 

PUESTO 

REVISION 

00 

Lb 
$9.0• 
¡;��� --=-

Guadal.ijar� 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� 

r �1 C>Harrollo CconónliCO t:::.:::J y Com�t•. UI l>Higual.d•II 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

DlRECTOR "B" DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS DECD-DPAL-DEP-00-95 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MON1TOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, CONFIANZA 

ETC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIBNTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR ASISTENTES Y/O AUXILIARES DIRECTIVAS ADMINISTRA TIVOS/SECRET ARJAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

LICENCIA TURA/INGENIERIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO (OPERACJÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMlENT AS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMINISTRACJON ADMINISTRATIVAS NO APLICA 
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Da.rrolló Ec.an6m co 
V Conlbtlte • la 0.1t11U11ldltd 

/ )/,r ----

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPE�OS /,, 

2 A 5 AÑOS EL CORRECTO DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LA MAYOR EFlCLENCIA 

AUTORIZO

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS

FECHA DE ELABORACION

/ 

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

A 

MTRO.JORG

MM/AA

05/18 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO

REVISION

00 

,;1 �1�-(:.: tri J

Guadalajara 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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� y Combate a la �IUllldiMI 

Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA CODIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO "B" DrRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS DECD-DPAL-DEP-00-96 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICLO, CAPACITACJON DE PERSONAL EN AREA DE 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, CONFIANZA 

ETC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOSIPOSTCIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR ASISTENTES Y/0 AUXILIARES 
DE CONTROL Y/O SUPERVISION ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS,DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL 
PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS YPC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
LICENCIA TURA/INGENIERlA Y M

E

NOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD 

NECESARIO 
EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMJNISTRA TIV AS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL ADMINJSTRA TIV AS NO APLICA 
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r ...,"', l O.S.rt0Uo f.conómco L:::.:::J y Combltt• a la Otsi11111\d11d 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO EL CORRECTO DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LA MAYOR EFICIENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MTRO.JORG 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

O !BARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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DesarrCIUD f:mrt6true0 � yComtwieai.DoK,aualdad -; ' 
Guadatajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

JEFE DE OFICINA "A" DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS DECD-DPAL-DEP-00-97 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONlTOREO Y SUPERVlSION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACJON DE PERSONAL EN AREA DE 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, CONFIANZA 

ETC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

TECNICOS RADIO 

DIRECTOR FRECUENCIAS/MECANJCOS/PERSONAL DE CONTROL Y/O SUPERVISION OPERATIVO/AUXlLIARES TECNlCOS Y 
OPERATIVOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE SOPORTE EN AREAS 
DE ATENClON AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARlO BÁSICO 
LICENCIA TURA/INGENIERJA Y MENOR A CNDISTfNTO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARrO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMINISTRACION ADMINlSTRA TIV AS NO APLICA 
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r�, 1 O-rallo EconólthCO 
� y ComlMte • lll Dftisulild.cl 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO EL CORRECTO DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LAMA YOR EFICIENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

,-¡ -,o.,.... 

Gu;idaloJara 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� 
r � 1 0-rrollo Económ,co 
� y Combei. ■ le DHiguald•d 

NOMBRE DEL PUESTO 

JEFE DE OFICINA 

DIRECCION/AREA 

DlRECClÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERA TI VAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHfV AR, 

CODIGO 

Lt 
��.-

Guadalajara 

DECD-DP A L-DEP-00-98 

TIPO DE PUESTO 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERl_ORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJVWADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION, 
FORMACION, EXPERIENCJA, HABILIDADES, CONOC/MlENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERI_MJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES. 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

PREPARATORIA YMENOR A INDISTINTO 
NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMINISTRACION ADMINISTRATIVAS NO APLICA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO EL CORRECTO DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LAMA YOR EFICIENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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�
r�l O-rcUoEcon6mco L::::.;'.:J y Combate a la Desíaualdad 

Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

JEFE UNlDAD DEPTAL. "A" DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS DECD-DPAL-DEP-00-99 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

MONlTOREO Y SUPERVlSION (SUPERVlSION DE PERSONAL, MONTTOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPAClTACION DE PERSONAL EN AREA DE 
TRABAJO, REVlSION DE ACTlVlDADES DE PERSONAL EN SITlO DE TRABAJO, FUNCIONARIO 

ETC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HAJJILJ.DADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR ASISTENTES Y/O AUXlLJARES DE CONTROL Y/O SUPERVISION ADMIN1STRA TJVOS/SECRET ARIAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TIC AS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO LICENCIA TURA/lNGENIERIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO NO NECESARIAS 
TERCERA EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDlMIENTOS DE SOPORTE Y NO APLICA ASISTENCIA LEGAL 
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OeArrolloEconom,co l..:::.,:::J y Combate al• Desigualdad 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO EL CORRECTO DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LAMA YOR EFIClENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

Guadalajara 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBlOS EN FUNClON DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MlSMA 

212 



GuiJdal:,Jar;, 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CODIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS DECD-DPAL-DEP-00-100 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVlS[ON DE PERSONAL, MONITOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITAClON DE PERSONAL EN AREA DE 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVlDADES DE PERSONAL EN SíTJO DE TRABAJO, 

FUNCIONARlO 

E TC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR ASlSTENTES Y/O AUXILIARES 
DE CONTROL Y/O SUPERVlSION 

ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
LICENCIA TURA/INGENIERTA Y MENOR A lNDlSTlNTO 

NECESARIO 
(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASLCO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMlNlSTRA TIV AS NO APLlCA 
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r ,...'-', 1 Desarrollo E<On<Snti<c t.:::.::J V Comb.lte a La D«sí ..... ui.l 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO EL CORRECTO DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LAMA YOR EFICIENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MTRO.J 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

a " 

Guadalajara 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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í;-''IJ Oesarrollow,nóm,co t.::::,:::J y Combate a 1.11 DKlaw,ldad 

Gu;idalajar• 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

JEFE UNIDAD DEPT AL. "C" DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS DECD-DPAL-DEP-00-1 O 1 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONlTOREO Y SUPERVTSlON (SUPERVlSION DE PERSONAL, MONITOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPAClTAC10N DE PERSONAL EN AREA DE 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, FUNCIONARIO 
ETC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y .DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS_ A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERJMlENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR ASISTENTES Y/O AUXILIARES DE CONTROL Y/0 SUPERVISION ADMlNISTRA TrVOS/SECRET ARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
LICENCTA TURA/INGENIERIA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD NECESARIO EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARlO NO NECESARIO ADMTNTSTRA TIV AS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVAS NO APLICA 
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r;',10-<0lloEconom°'o t.:::.:::J V C:ombll!e • lll o.s.....,ldad 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO EL CORRECTO DESEMPEÑO DE SUS FUNC[ONES CON LAMA YOR EFICIENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ACIONES 

DlRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

05/18 00 

Ltt:J 

�b 
G�1d�l■j■fa 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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[,.�, 0-rolloEcanóm�o t.:::.::::J yCGfflbalea la Dn.,.ldad 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

SECRETARIA "A" DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS 

FUNCION GENERICA 
EJECUClON Y OPERA TJV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFfGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUA.RDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGrLAR, CONTROLAR BASE 
íNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

CÓDIGO 

DECD-DP AL-DEP-00-102 

TIPO DE PUESTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORJJER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU. CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMJNlSTRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD 

NO 
A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO 
NECESARIO 

(OPERACIÓN G
E

NERAL DE PC, 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARfO BACHILLERA TOS Y TECNCCOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ASISTENCIA SECRETARIAL ADMINlSTRATIV AS NO APLlCA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO EL CORRECTO DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LAMA YOR EFIC1ENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Desarrollo EC0<16m,c0 t.:::.:::J y Combai.. la Desl¡p,alded 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA 

SECRETARJA "B" DlRECClÓN DE PADRÓN Y LICENClAS 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR ARCHJV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
JNVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

r_fp 

Guadalajara 

CÓDIGO 

DECD-DPAL-DEP-00-103 

TIPO DE PUESTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSICJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HA/JILWADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TIPO ADMJNISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, 
ARCHlV AR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCJON 
AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD NECESARIO EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERlENCIA INCLUSION? 

ASISTENCIA SECRETARlAL ADMJNTSTRA TTV AS NO APLICA 
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0.S.,roUJ,EcQnó,n1(o 
� V Combete a la O..i&ueldMI 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO EL CORRECTO DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LA MAYOR EFICIENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERV AClONES 

ACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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í /� 1 O.S.rrollo Ecanóm,co L:::.;::J y Combate • la Duipaldad 
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Guadalaja,a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

SUPERVISOR "A" MULTlFUNCIONAL DIRECCIÓN DE PADRÓN Y UCENCIAS DECD-DPAL-DEP-00-104 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERATTV AS (TA REAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VTGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSOIUJER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NlNGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TO RIA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD NECESARIO EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS LEGALES 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADl\.fITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL SOPORTE NO APLICA ADMINlSTRA TTVO
OPERATIVO 
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r ;-', 1 Desilrrolla EconóttUCO 
� y Comba.te ■ l■ Dniguald■d 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO EL DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LA MAYOR EFICIENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ACIONES 

MM/AA I

05/18 

DlRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

'· 

Guadalaja,a 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� 
r ;', 1 O-rollo fCDnOMKO 
� y Combata a la llftfgualdad 

G�dalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

SUPERVISOR "A" DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS DECD-DPAL-DEP-00-105 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANJZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTLZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGfLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
JNVENT ARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOS/CIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVJDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTAC/ON 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABTLI.DADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO CULTURALES Y DE ATENCION AL PUBLICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NfVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TO RIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WO
R

D BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVlLES Y 
NO NECESARIO CAMJONETAS LEGALES 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 

ATENCION A PUBLlCO EN GENERAL SOPORTE NO APLlCA ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 
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ij 
r ;-7, 1 O.S-rollo ECl>Oómlco l:::.,;::J y Combate a la IJffiaualdad 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2AÑOS 
EL DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LA MAYOR EFlClENClA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

,;. .,.. 

Guadalajar;i 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� 
r�,1 o-rotloEconomieo t.:::.:::J V Combate 1 1.11 llflit,..l.ád 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

SUPERVISOR "B" DlRECCTÓN DE PADRÓN Y LTCENCTAS DECD-DPA L-DEP-00-106 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VTGTLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENT ARlOS, COMPRAR MATERIALES, ACTTVTDADES SECRETARTALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACT/VfilADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL A.REA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO
PREPARATORIA Y MENOR A JNDlSTINTO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC,

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMJONETAS LEGALES 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTTVIDADES DE 

A TENCION A PUBLICO EN GENERAL SOPORTE NO APLICA ADMlNISTRA TIVO
OPERATIVO 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO EL DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LAMA YOR EFIClENClA. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

Guadaloj,ara 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN Fl3NCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� 

r ...,..�,] 0-rtollo WO<lm.c.o L:::_:::J V Comba!•• 1.11 Duisualdad 

NOMBRE DEL PUESTO 

SUPERVISOR ANALISTA 

DIRECCION/AREA 

D.IRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERATJVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DlAGNOSTfCAR, ARCHIVAR, 

CODIGO 

DECD-DPAL-DEP-00-107 

TIPO DE PUESTO 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARrOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO AD:MINISTRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCJON AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
LICENCIA TlJRA/lNGENlERlA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD NECESARIO EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARJO ADMINISTRA TJV AS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 

ATENCJON A PUBLICO EN GENERAL SOPORTE NO APLICA ADMTNTSTRA TJVO
OPERATIVO 
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� 
r�l O.WrroUaEcanómNCo l:::.:::,J y Combat• ■ La O.Sigualdad 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO EL DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LA MAYOR EFICIENCIA. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

Guadolaj,m, 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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ij 
r /� 1 

O-tallo Económico 
� y Combata a i.. D■sigualdad 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

TECNICO "A" DlRECClÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGlLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MA TERlALES, ACTrVIDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES) 

CÓDIGO 

': .. t 
Guadalajara 

DECD-DP AL-DEP-00- l 08 

TIPO DE PUESTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION. 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCJMlENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO CULTURALES Y DE ATENClON AL PUBLICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLLCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD 

NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO 

NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC,
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL ADMINISTRA TlV AS NO APUCA 
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� 
r ;=7, 1 Onam,Uo Económ,co t.:::,:::J yCombatealal>asla...tdad 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A l AÑO EL DESEMPEÑO DE SUS FUNC10NES CON LAMA YOR EFICIENCIA 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

DffiECTO 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ACIONES 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

� . 
Guadalaja,;¡ 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCT
U

RA DE LA MISMA 
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Gua dala Jara 

NOMBRE DEL PUESTO DmECCION/AREA CODIGO 

TECNTCO"B" DIRECCIÓN DE PADRÓN Y UCENClAS DECD-DPAL-DEP-00-109 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO CULTURALES Y DE ATENCION AL PUBLICO 

ACTNIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE EN AREAS DE A TENCTON AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA YMENORA INDISTfNTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD NECESARIO EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUlNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMJNISTRATTV AS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL ADMINISTRATIVAS NO APLICA 
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ij 
r�l DeurtoUDEmn6nca t:::.:::J y Combat• ■ l■ Dftigu■ldad 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO EL DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LA MAYOR EFICIENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ACIONES 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

,, • "$-

Guadalajarn 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� 
r /"v', 1 

Ocsarrol.lo f.c:on6mlco 
� y Combate a 1A OH,a,.l.dad 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

TECNlCO"C" DJRECClÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS 

FUNCION GENERICA 
EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVlCIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

r,.. , 

Guadalajara 

CÓDIGO 

DECD-DPAL-DEP-00-110 

TIPO DE PUESTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJ.R. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LQj 
REQUER.JMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO CULTURALES Y DE A TENCION AL PUBLICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TO RIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC,

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRA TJV AS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCJON A PUBLICO EN GENERAL ADMlNlSTRA TJ V AS NO APLICA 
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� 
r/�1 Dasarn,lloEa>n6mlcD 
� y Combate■ la Desigualdad 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO EL DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LAMA YOR EFICIENCIA 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ACIONES 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

"':. - ' 

Guadal ajara 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� 

r.,,�,7 DesMroUa Ec:.orwm,co L:::.,:::J y Combat• a ta ou,a ... ldad 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

TECNICO ESPEClAUZADO "A" DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCJAS DECD-DPAL-DEP-00-111 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TA REAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGA NTZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVJSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHCV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVJCIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCTMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD CULTURALES Y DE ATENCION AL PUBLICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCTON AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC,

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMlNISTRA TJV AS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL ADMJNTSTRA TIV AS NO APLICA 
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s 
r�, 1 

Desartollo Eé0f16�0 t.:::.:::J y Combate a t. Dnlgualdad 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO EL DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LAMA YOR EFICIENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ACIONES 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

¡:; •. 

GlllJdalaja� 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� 

r ;7,1 Desarrollo Ecanóm,co 
� vc�t• • l• DH,cl.lllldad 

Guad.ilajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TECNlCO OPERATIVO ESPECIA DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS DECD-DPAL-DEP-00-112 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSJC/ONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y A.BSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICÁS 
INMEDIATO 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO CULTURALES Y DE ATENClON AL PUBLICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD 

NO 
A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO 
NECESARIO 

(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL ADMlNISTRA TJV AS NO APLICA 
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� 
r � 1 0.UrroUa EcanOnbco l:::,;::J y Combat• ■ 1■ Dnip,aldad 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO EL DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES CON LA MAYOR EFICIENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

&o 

(sl· 
G.;�dal ai�,a 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

ABOGADO"A" DlRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES DECD-DPSM-DEP-00-113 MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUC[ON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHJV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS .PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELA TTVAS A SU CAPACITAC/0/V. 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCJMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERJJO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANJZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALlSIS, DE 
SOPORTE EN AREAS DE ATENClON AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

LICENCIA TURA/INGENIERIA Y MENOR A I
N

DISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD NECESARlO EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ADMINISTRATIVAS, 
ORIBNTACION Y ASESO RIA LEGAL, CULTURA DE SOPORTE Y NO APLICA 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ASISTENCIA LEGAL 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

EFCCACJA CON LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS Y TRATO DIGNO A LOS 

CIUDADANOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

Guadalajara 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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r ;7,J 0-rrolla Emnóm= 
� y Combate a la Dflilualdlld 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

ANALISTA "A" DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES DECD-DPSM-DEP-00-114 MUNTClP ALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA Tl V AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHJV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
JNVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION. 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABTLTDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTfVlJ)ADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRA�ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
LICENCIA TURA/INGENTERIA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD NECESARJO EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARJO CAMIONETAS ADMINISTRA TfV AS 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE NO APLICA GENERAL, PROCESOS Y PROCEDCMIBNTOS ADMINISTRATIVO 

OPERATIVO 
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í�l 0-rroUoEc�o L:::.::::J y Combat1 • La Oesícu,,ldlld 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A l AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

G �• 

Guadalajar., 

DISEÑAR MECANISMOS DE CAPACITACIÓN, QUE PROMUEVAN EL DESARROLLO SOCIAL 
COMUNITARIO INTEGRAL. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

D 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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DeHrroUoE«irmm>eo t:::.:::J y Comba:tw ■ La Dnlpld■d 

NOMBRE DEL PUESTO 

ASIST. DIRECCION GRAL "B" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES 
MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA 

EJECUCJON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

CODIGO 

DECD-DPSM-DEP-00-115 

TIPO DE PUESTO 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTNIDADES SECRETARIALES O 
ASl STENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRTR 
REEMPLAZAR Y A.BSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABTLmADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRARAJO DE ACUERDO A Lo.5 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

DIRECTOR NTNGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACClON DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TIC AS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO 
LICENCJ ATURA/INGENIERlA Y MENOR A rNDISTlNTO NECESARIO INTERMEDTO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SOPORTE 
ADMINISTRATIVO NO APLlCA ADMlNlSTRACJON, ASlSTENClA SECRETARJAL OPERATIVO, 
ADM1N1STRA TIV AS 
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Oeurrollo Ccon6nnco L:::.;::J y Combate • la 06,lualdad 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

EFICIENCIA EN RESULTADOS PRESENTADOS

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MTRO.J 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

Guadalaja,a 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DlRECCION/AREA 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES 
MUNlCrPALES 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR., ARCHlV AR, 
RESGUARDAR,PREST AR SERVCCIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENT ARTOS, COMPRAR MATERIALES, ACTMDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES) 

Guadalaj■ra 

CÓDIGO 

DECD-DPSM-DEP-00-116 

TIPO DE PUESTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACIO!V 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

DIRECTOR NlNGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVTSION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD 

NO A NIVEL DE USUARIO 
LICENCIA TURA!INGENIERIA Y MENOR A INDISTINTO 

NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINJSTRA TIV AS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, SOPORTE 
ORIBNTACION Y ASESORJA LEGAL, PROCESOS Y ADMINJSTRA TIVO NO APLICA 
PROCEDIMIENTOS OPERATIVO, 

ADMINlSTRA TIV AS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCI0N DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

DESEMPEÑO EN LAS FUNCIONES OPERA TTV AS Y DE SOPORTE EN EL AREA 
ADMlNlSTRA TIV A 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACI0N 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCI0N DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "C" DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES DECD-DPSM-DEP-00-117 MUNlClPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTJZAR, REVlSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHlV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGJLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MA TERJALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HA.B/LfilAIJES, CONOCIMIENTO Yló AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINLSTRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO 
LICENCIA TURA/INGENIERIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRA TIY AS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA I NCLUSION? 

A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ADMfNlSTRA TIV AS, 
DE SOPORTE Y NO APLJCA Y PROCEDlMlENTOS ASISTENCIA LEGAL 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A l AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

EFlCACIA ADMINISTRATIVA SOPORTE EN LA OPERACIÓN ADMfNISTRATlVA Y 
SOLUCIONES A LAS PROBLEMÁTICAS DlARIAS. 

D 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

� 
-::

v 

�
.,, 

·e � 
, 1

OR / TITULAR DE AREA 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO.J O !BARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRJPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA CÓDIGO 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES DECD-DPSM-DEP-00-118 MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCTON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICTOS GENERALES, VJGrLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICJONRS RELATIVAS A SÚ CAPACJTACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRAJJAJO DE ACUERDO A Lüj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE SECCION NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

MANTENER LJMPlAS LAS INSTALACIONES, EQUIPO Y 
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA MOBILIARIO, MANTENIÉNDOLOS EN ÓPTIMAS 

CONDJCIONES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD NO PRIMARIA YMENORA INDISTINTO NO NECESARIAS 
TERCERA EDAD NECESARIO 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE F0RMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA P0SICION ADMITE PO LID CA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

CULTURA GENERAL OTRAS NO APLICA 
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r.,�7 o-tolloECDn6m�o 
� y Combilte a lll DHi& ... ld•d 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

EFECTUAR EL ASEO EN LAS INSTALACIONES, EQUJ])O Y MOBILIARIO DENTRO DE LA 
DEPENDENCIA, A FIN DE MANTENER UN ADECUADO NIVEL DE HIGIENE DENTRO DEL 
MISMO. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUX[LIAR DE SERVICIOS "C" 
DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES 

DECD-DPSM-DEP-00-119 
MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
E.TECUCTON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR. REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHN AR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIG[LAR, CONTROLAR CONFIANZA 
1NVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCIALES)
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATWAS A SU CAPACTTACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOClMJENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERJ.MIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE SECCION NINGUNO ADMINISTRA TJV AS 

ACTNIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A FEMENINO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD 
NECESARIO 

EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO 
ADMINISTRA nv AS, BACH1LLERATOS y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS 

CONOC™IENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, ADMINISTRA TJV AS, 
NO AlJLICA 

ADMINISTRACTON OTRAS 
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r �•-J 0-rrallo Eco�mr<o t..::::;::.J y Combate■ la Dnlaualdad 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A L AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

: .. . .

Gu�dalajJra 

DAR SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES, LIMPIEZA E illGIENE DE LOS MENORES. 
APOYAR EN TODA LA OPERA TTVIDAD DE LA ESTANCIA.(COCINA, ROL PARA SERVIR 
ALIMENTOS, LIMPIBZA, ENTREGAR A LOS MENORES), ASÍ COMO EL APOYO 
ADMINISTRATfVO QUE SE REQUIERA. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

.... 
OR / TITULAR DE ÁREA .-

MTRO.JO 

MM/AA 

DlRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA 

AUXILIAR TECNICO "A" DIRECClÓN DE PROGRAMAS SOCIALES 
MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERATlVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHTV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTMDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES) 

Guadalajar� 

CODIGO 

DECD-DPSM-DEP-00-120 

TIPO DE PUESTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER AC17VJDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HAJJILI.DADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

DIRECTOS 

JEFE DE SECCION NlNGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRA TlVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVlSlON Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE ADMlNTSTRA TTV AS. ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TíPO ADMTNISTRA TlVO 
(LLEVAR OFJCIOS, ARCHlV AR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TORJA Y MENOR A FEMENINO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD NECESARIO EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARJO BACHILLERA TOS Y TECNlCOS ESPECJALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITTCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ASISTENCIA SOPORTE NO APLICA SECRET ARlAL ADMlNISTRA TIVO 

OPERATIVO 
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� 
r �1 

Desarrollo&onómlm 
� y Comb.Ue • U1 Desigua1dad 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

DAR SOPORTE AL ÁREA EN LA RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS, ATENCIÓN DE 

r. • 

Gundalajara 

LLAMADAS TELEFÓNICAS, ATENCIÓN AL CIUDADANO, ARCHIVO DE DOCUMENTOS, 
ELABORACIÓN DE OFICIOS Y MEMORÁNDUM, CONTROL Y SUMINISTRO DE LA 
PAPELERÍA Y TODO LO CORRESPONDIENTE AL DEPARTAMENTO. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

D 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

CAPTURISTA DfRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES 
MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA 

ANALJSIS DE lNFORMACION (ANALIZAR, FrLTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) BASE 

CODIGO 

DECD-DPSM-DEP-00-121 

TIPO DE PUESTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSJCJONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILmADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERJJO A Lm 
REQUERIMlENTOS JJE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

. ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADM1NlSTRA TIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASLSTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO A NIVEL DE USUARIO 

PREPARA TOR1A Y MENOR A INDISTINTO 
NECESARIO 

INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS, BACHILLERA TOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 

A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, SOPORTE 
ADMJNISTRA TTVO NO APLICA ADMJNISTRACION, ASISTENCIA SECRETARIAL 
OPERATIVO, 
ADMINISTRA TTV AS 
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� 
r /'-", 1 OeffrroUo Ecan6m.t<o t::::.:::J y Comba1e a la 0.Sipld!MS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

EFICACIA EN EL SOPORTE ADMJNISTRATIVO DE LA DIRECCIÓN 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

JO , L 

D AR DÉ J\.REA-:-

MTRO.JOR 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 
FECHA DE ELABORACION 05/18 00 

"'= - r· 

Guad;,l:,jat� 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� 

r�, o.s...roUoEc.onom�o L:::;::J y Combate• La Dn...-ldad 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

CHOFER"A" DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES 
MUN1CIPALES 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERA TlV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR.PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
LNVENT ARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

CODIGO 

c. • 

Guadalajata 

DECD-DPSM-DEP-00-122 

TIPO DE PUESTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITAC/ON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABJLI.DADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANTZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERA TTV AS TIPO 
ADMINlSTRA TIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCH1V AR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

PREPARA TO RIA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD NECESARIO 

EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACIOÑ 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS DE OPERACJÓN GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS SOPORTE 

NO APUCA Y PROCEDIMlENTOS, ASISTENCIA SECRETARIAL ADMlNISTRA TIVO 
OPERATIVO 

257 



AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

e • -

Guadalajara 

EFICACIA, TIEMPO DE RESPUESTA CORTO Y COMPROMISO CON LOS QUEHACERES DE 

LOS ADMINTSTRA TIVOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

D 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

CHOFER ESPECIALIZADO 
DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES 

DECD-DPSM-DEP-00-123 
MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHJV AR, 
RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 
AS[STENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HAJJILTDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERJMJENTOS DE LA ORGANJZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS TECNTCAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS YPC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD 
NECESARIO 

EXCEL Y WORD BAS[CO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIIICULOS 

AUTOMOVlLES Y 
BACHILLERA TOS Y TECNJCOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN 

NO NECESARIO CAMIONETAS 
ESTANDAR 

GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOC™1ENTOSGENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE 

NO APLICA 
GENERAL ADMINISTRATIVO 

OPERATfVO 
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8 
r�l 

DeArtoUDUonómKD l:::.:::,J y Combat• a la Desigualdad 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

EFICACIA EN LA FORMALIDAD DE SU TRABAJO, COMPROMISO, CAPACIDAD DE 

RESPUESTA LAPSOS CORTOS DE TIEMPO. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

D 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� 
r /"v, 1 DeMm>llo Econdm�o 
� V Comblrt• 1 lJi DnilU'lldlld 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

COLABORADOR"A" DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES 
MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVJSAR,DIAGNOSTICAR., ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

CODIGO 

DECD-DPSM-DEP-00-124 

TIPO DE PUESTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTlVlDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACTTACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILJDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMJNJSTRATJVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TORTA Y MENOR A INDISTINTO 

NECESARIO 
(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHlLLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS SOPORTE 

NO APLICA Y PROCEDlMIENTOS ADMJNISTRA TlVO 
OPERATIVO 
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� 

r�, O.S.rrolloEcon6m,c:o � y Combate• ta Duil"81dad 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

Gu;,dalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

EFICACIA Y CAPACIDAD DE RESPUESTA POSITrVA A LOS CIUDADANOS ANTE LAS 
PROBLEMÁTICAS A LAS QUE SE ENFRENTA LA ADMIN1STRACIÓN. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

DfilECTOR 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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@ 
í �1 Desarrollo EaMiómtco t.:::..:::J y Combete • 111 Dffi&ualdact 

L� 

Guildalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

COLABORADOR"B" DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES 
DECD-DPSM-DEP-00-125 

MUNJCJPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGlLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
CNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORJJER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACTON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO CULTURALES Y DE ATENClON AL PUBLICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE EN AREAS DE A TENClON AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

PREPARA TO RIA Y MENOR A TNDJSTTNTO 
NECESARIO 

NO NECESARIAS 
TERCERA EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESA RTO NO NECESARJO BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL 
SERVlCIOS SOCIALES 

MOTORA 
COMUNITARIO 

-
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

CAPACIDAD DE ORIENTACIÓN AL PUBLICO EN GENERAL, RESPETO EiAClA LA 
DIGNIDAD DE LAS PERSONAS. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

D 

MTRO.JOR 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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ij 
í:',1 o-raUoEconómrco 
� y Combata a la Delí¡ualdad 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

COLABORADOR "C" DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES 
DECD-DPSM-DEP-00-126 

MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCTON y OPERA nv AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVJSAR,DIAGNOSTICAR. ARCHJV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MA TERlALES, ACTIVIDADES SECRET AR1ALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVWADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJOIV 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE SECCION NINGUNO ADMrNlSTRATJVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE SOPORTE EN AREAS 
OPERATIVAS TECNICAS DE A TENCJON AL PVBUCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

PRIMARIA Y MENOR A INDISTINTO 
NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASTCO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO 
ADMINISTRATIVAS, BACHJLLERA TOS Y TECNlCOS 
ESPECIALlZADOS, DE OPERAClÓN GENER1CA (CHOFERES, 
MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE 

NO APLJCA 
GENERAL ADMINlSTRA TIVO 

OPERATIVO, OTRAS 
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� 
r7,1 o-roUof.C0116m,co 
� y Comba.t• • IA DGi&ualdad 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

ELABORAR PLANES Y DlRIGIR LAS ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES CON LOS 
MENORES DE LAS ESTANCIAS, ASÍ COMO CUIDAR LA JNTEGRLDAD DEL MENOR EN 
TODO MOMENTO. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

D 

MTRO.JO 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCE.PTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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r;,7 o-raUowinóm,c,, L:::.:::J y Comt»te a la DUÍfl!Ald&d 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

COLABORADOR "D" DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES 
DECD-DPSM-DEP-00-127 

MUNlCIP ALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVJSAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHJV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGlLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVlDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXP.ERIENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE SECCION NINGUNO ADMJNISTRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 
TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE A TENClON AL 
PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD 

NO 
A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

SECUNDARIA Y MENOR A INDISTINTO 
NECESARIO 

(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO 
ADMINISTRATIVAS, BACHILLERA TOS Y TECNICOS 
ESPEClALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTlVlDADES DE 
SOPORTE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA ADMTNTSTRA TIVO 
NO APLICA 

GENERAL, ADMINISTRACJON OPERATIVO, 
ADMINISTRATIVAS, 
OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPE�A.DOS 

ELABORAR PLANES Y DIRIGIR LAS ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES CON LOS 
MENORES DE LAS ESTANCIAS, ASÍ COMO CUIDAR LA INTEGRIDAD DEL MENOR EN 
TODO MOMENTO. 

OBSERVACIONES 

FffiMAS Y AUTORIZACIONES 

ES 

D 

' � ' !li 

TULARDEAREA ... 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REV ISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gundalojara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

DIRECTOR "B" 
DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIA ES 

MUNlCIPALES 
DECD-DPSM-DEP-00-128 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRA TEGICA (DIRIGlR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERJJO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

COORDINADOR GENERAL 
JEFES DE AREAS/ 

DE CONTROL Y/O SUPERVISTON 
UNIDADES/PTSO/DEP ART AMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
LICENCIA TURA/INGENTERIA Y MENOR A INDISTINTO 

NECESARIO 
(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEffiCULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS ADMlNISTRA TJV AS, DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA, LEGALES 

ESTANDAR 

CONOC™1ENTOSGENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLmCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OTRAS, SERVICIOS 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS SOCIALES NO APLlCA 

COMUNITARIO 

-
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r /'-'"",, 1 Daarrollo Cconóm«o 
� y C.omb•t• • la OtiiCIIA!dad 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2 A 5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

Guadalajara 

lMPULSAR ENTRE LA POBLACIÓN VULNERABLE, MECANTSMOS COLECTIVOS QUE 
FORTALEZCAN LA PARTICIPACIÓN SOCIAL EN LA EJECUCIÓN Y EVALUACIÓN DE LAS 
POLÍTICAS PÚBLICAS EN MATERIA DE DESARROLLO SOCIAL Y PROGRAMAS SOCIALES 
DE LA DLRECCIÓN. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gu,1dalajar;, 

NOMBRE DEL PUESTO DIR.ECCION/ AREA CODIGO 

EDUCADORA DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES DECD-DPSM-DEP-00-129 MUNICIPALES 

F
l

JNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGAN1ZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTTCAR, ARCHJV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCTMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUER/MfENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DJRECTOS 

JEFE DE SECClON NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE SOPORTE EN AREAS 
DE ATENClON AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO PREPARATORIA YMENOR A INDISTINTO NECESARIO NO NECESARIAS 
TERCERA EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICJON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA OTRAS NO APLICA GENERAL, PROCESOS Y PROCED1MTENTOS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DlRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

Guadalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

TRABAJAR DfRECTAMENTE CON LOS MENORES DE LAS ESTANCIAS lNFANTLLES, ASÍ 
COMO APOYAR EN LA RECEPCIÓN Y ENTREGA DE LOS MENORES A LOS PADRES DE 
FAMILIA. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

JOSÉ """'"''�°"""'O YES 

r- .... �
D TOR / TITULAR ÓE,ÁREA 

MTRO.JORG 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadal;,Jarn 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

INSTRUCTOR "A" 
DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES 

DECD-DPSM-DEP-00-130 
MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DJAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION. 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRA TlV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE SOPORTE EN AREAS 
DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERil\flENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO 
NECESARIO 

NO NECESARIAS 
TERCERA EDAD 

USO DE MAQUJNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERA TOS Y TECNlCOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL 
SERVICIOS SOCIALES 

NO APLICA 
COMUNITARIO 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

G , , ,. 

Guitditlajar.i 

RESULTADOS ESPERADOS 

EFICAC[A EN LAS LABORES ENCOMENDADAS, BUEN TRATO AL CTTJDADANO, RESPETO 
DE LA DIGNIDAD DE LOS DEMÁS Y ADECUADA CANAUZACIÓN DE LOS ATENDIDOS. 

D 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MTRO.JORG 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� y Combate a lli DHÍt\laldad 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO"B" DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES DECD-DPSM-DEP-00-131 MUN1CIP ALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTRATEGICA (DlR1GIR, REPRESENTAR, TOMAR DECTSJONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O FUNCIONARIO 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 
ESTE PDESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CDBRJR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTWIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SD CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABJLJDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMlENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA TRABAJADORES DE CONTROL Y/O SUPERVlSION SOCIALES/PSICOLOGOS/ ABOGADOS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE AS[STENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD 

NO 
A NlVEL DE USUARIO BÁSICO 

PREPARATORJA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC,
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASJCO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 
ADMINISTRA TTVO 

A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, TRABAJO OPERATIVO, MOTORA SOCIAL Y ORlENT ACION PSJCOLOGJCA SERVICIOS DE 
ASISTENCIA 
PSICOLOGICA Y 
TRABAJO SOCIAL 
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O-rollo f:C.llflóm,co 
� V ComlHlta • !JI DKipalcleCI 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DCRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

'>-� 

.. 

Guadalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

LOGRAR rNCORPORAR A LOS PROGRAMAS SOCIALES LA POBLACIÓN MÁS NECESITADA 
Y PRINCIPALMENTE LAS QUE TENGAN CARENCIAS ALlMENTARIAS. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G 

Gu,1dal,1jara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES DECD-DPSM-DEP-00-132 MUN[CIPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,D1AGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MA TERJALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTWIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON. 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTMDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMINISTRATfV AS ADMJNISTRA TI VOS/SECRETARIAS/CHOFERES

ACTMDADESADICIONALESPERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATlV AS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
LICENCIA TURA/INGENIERJA Y MENOR A FEMENlNO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS, DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGlA 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMINISTRATIVAS, 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SERVICIOS DE 
ASISTENCIA NO APLICA ADMINISTRACION PSICOLOGlCA Y 
TRABAJO SOCIAL 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

,:; t... 

Guadalajara 

GESTIONAR EN TIBMPO Y FORMA LOS RECURSOS Y SUMlNISTROS SOUCITADOS POR EL 
COORDINADOR(A) DE ESTANCIAS INFANTILES. 
CONCENTRACIÓN, ORDEN Y DISTRIBUCIÓN DE LA INFORMACIÓN. ASÍ COMO 
PROPORCIONAR INFORMACIÓN SOBRE LA OPERACIÓN DE LAS ESTANCIAS Y REALIZAR 
LAS R 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

�ES 
.-- . 

-

/ TITULAR E ÁREA '-

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO Dm.ECCION/ AR.EA CÓDIGO 

JEFE DE OFICINA "A" DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES DECD-DPSM-DEP-00-133 MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONTTOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONlTOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
TRABAJO, REVlSlON DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, C01'11'FIANZA 

ETC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE SECCION ASISTENTES Y/O AUXlLIARES ADMJNISTRATJVAS ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE DE CONTROL Y /O SUPERVISION 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TJCAS Y PC 
MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

LTCENCIATURA/rNGENIERJA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD NECESARIO EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARJO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS, DE OPERAClÓN GENERICA (CHOFERES, 
MENSAJEROS, ETC), DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, TRABAJO ADMINISTRATIVAS,
SERVICIOS DE SOCIAL Y ORIENTACION PSICOLOGICA, ASISTENCIA NO APUCA PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, PSlCOLOGICA Y ADMINISTRACION TRABAJO SOCIAL 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 ANO 

RESULTADOS ESPERADOS 

.� . 

Guadalaj■ra 

TRABAJAR DIRECTAMENTE CON EL JEFE DE SECCIÓN, CON LOS PRESTADORES DE 
SERVICIOS (EDUCADORAS) Y LOS MENORES DE CADA ESTANCIA INFANTIL, QUE SE LE 
ASIGNE, BRINDANDO LAS ATENCIONES NECESARJAS PARA SU ADECUADO 
DESARROLLO. 

OBSERVACIONES 

HA Y UNA PERSONA CON ESE NOMBRAMIENTO QUE SE DEDICA A ATENDER LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO 
(FONTANERÍA, ELECTRICIDAD, CERRAJERÍA Y PJNTURA) QUE SE REQUIERAN EN LAS ESTANCIAS lNF ANTILES. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

D 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CODIGO 

JEFE DE OFICINA 
DlRECClÓN DE PROGRAMAS SOCIALES 

DECD-DPSM-DEP-00-134 
MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

MONlTOREO Y SUPERVISION (SUPERVTSfON DE PERSONAL, MONJTOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
TRABAJO, REVISION DE ACTíVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

CONFIANZA 

ETC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABJLIDADES, CONOCIMJENTO Y/O A.REA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE SECClON 
ASISTENTES Y/O AUX1LIARES 

ADMJNISTRATfVAS 
ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE DE CONTROL Y/O SUPERVJSION 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
LICENCIA TURA/TNGENTERlA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD 
NECESARIO 

EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS, DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMlNlSTRATIVAS, 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS SERVICIOS DE 
Y PROCEDIMIENTOS, ADMINlSTRACJON, ASISTENCIA NO APLICA 
ASISTENCIA SECRET ARIAL PSICOLOGICA Y 

TRABAJO SOCIAL 
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� 
r /'J' 1 Otsarrallo Ec0116m,co L:::.:::J y Combtne I llí Dniaualdad 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

Guadalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

LLEVAR A CABO LAS ACCIONES QUE SEAN NECESA�S A FIN DE QUE LAS ESTANCIAS 
INFANTILES FUNCIONEN DE MANERA EFICIENTE, ASI COMO GESTIONAR Y 
ADMlNJSTRAR LOS RECURSOS HUMANOS. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

D 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

JEFE DE RECEPCION Y DTAGNOSTIC DTRECCJÓN DE PROGRAMAS SOCIALES 
DECD-DPSM-DEP-00-135 

MUNTCrPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE Pl$STO 
E.TECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENT ARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARlALES O
ASISTENCIALES)
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACIOJ\I 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LW. 
REQUERIM1ENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

DIRECTOS 

JEFE DE SECCfON NINGUNO DE SOPORTE ADMIN1STRATlVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRA TlV AS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVTSTON Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIA TURA/INGENIERIA Y MENOR A INDISTINTO 
NECESARIO 

INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POTNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVTLES Y 
NO NECESARIO CAMlONETAS ADMINISTRATIVAS, LEGALES 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
PROCESOS Y PROCED1MIENTOS, SOPORTE 

NO APLICA ADMrNISTRAClON ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

/':.· .. _ 

GuiJdalajara 

EFICACIA EN EL CONTROL DE LOS BIENES PATRIMONIALES Y ADECUADA MANEJO DE 

LA CORRESPONDENCIA EN LA DIRECCIÓN. 

OBSERVACIONES 

FffiMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANJZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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,-: t' 

Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

JEFE DE SECCION "A" 
DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES DECD-DPSM-DEP-00-136 

MUNJCIP ALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTTCAR, ARCHTV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICTOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTJVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENC[ALES) 
ESTE PUES'fO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
DE CONTROL Y/O SVPERVISION DEPARTAMENTO ADMlNISTRA TIVOS/SECRET ARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
LJCENClATURA/INGENIERlA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD NECESARIO 
EXCEL Y WORD BASJCO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACJON 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRA TJV AS, DE TRABAJO SOCIAL Y PSlCOLOGIA 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS SOPORTE 

NO APLICA Y PROCEDIMlENTOS, ADMINISTRACJON ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 
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L...� 

Guadal■jara 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARlA 
CAPACIDAD DE CONTROL, RESPUESTA ANTE LAS DEMANDAS CruDADANAS Y RESPETO 

A LA DIGNlDAD DE LAS PERSONAS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

D 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCJON DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� 
r/'V,1 

O-rroUoEcon6mko 
� 'I Combat• • 1110.Sil!Mlldad 

NOMBRE DEL PUESTO 

JEFE DE SECCION "C" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES 
MUNlCIPALES 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHJV AR, 

Guildal�jara 

CODIGO 

DECD-DPSM-DEP-00-137 

TIPO DE PUESTO 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMYLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSJCJONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON, 
FORMACJON, EXPERlENCIA, HABfLJDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUER/MlENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

DffiECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINlSTRATIV AS 
(REDACCION DE OFlCIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO 
UCENCIATURA/INGENlERIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARlO NO NECESARIO ADMINISTRA TTV AS, DE TRABAJO SOCIAL Y PSCCOLOGIA, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS SOPORTE 
ADMINISTRA TrVO Y PROCEDIMIENTOS, ADMINTSTRAClON, OPERATIVO, NO APLICA 

ASISTENCIA SECRET ARIAL SERVICIOS SOCIALES 
COMUNITARIO 
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� 

r,..,�,7 DesarrolloEcon6mn:o L:::.;::J v Combata• t■ Dscualdad 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOSDUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

EFICACIA ADMJNISTRATJV A,RESPUESTA EN LAPSOS CORTOS ANTE LAS 
PROBLEMÁTICAS SOCIALES 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y A UTORJZACIONES 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

G 

Guildólllilj;,ra 

ESTA DESCRlPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� 

r ,."V',] Des.JrroUo ELonómic.o t:::.;::J y Combat• a la Dlt5lcualdad ';e 
Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CODIGO 

JEFE DE SECCJON DlRECCJÓN DE PROGRAMAS SOCIALES DECD-DPSM-DEP-00-138 MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

MONTTOREO Y SUPERVISION (SUPERVlSION DE PERSONAL, MONITOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAP ACIT ACJON DE PERSONAL EN AREA DE 
TRABAJO, REVlSION DE ACTfVIDADES DE PERSONAL EN SlTIO DE TRABAJO, CONFIANZA 

ETC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERI_MIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE ASISTENTES Y /O AUXILIARES ADMlNlSTRA TIV AS DEPARTAMENTO ADMINlSTRA TIVOS/SECRET ARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA DE CONTROL Y /O SUPERVISIÓN 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NTVEL DE USUARIO BÁSICO 
LICENCIATURA/INGENIERIA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD NECESAR.1O EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESAR1O ADMINISTRA TTV AS, DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS SOPORTE NO APLICA Y PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRACION ADM INJSTRA TIVO 

OPERATfVO 
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� 
r�l O-OUoEconómico 
� ., Combal• • la Dasigualdad 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A J AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

DISTRlBUIR, NORMALIZAR Y SUPERVISAR LOS TRABAJOS DEL ÁREA, ASÍ COMO 
COORDINAR y COLABORAR EN LOS PROCESOS ADMlNISTRA nvos.

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

D 

MTRO.JORGE 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� 

r�, 1 Desarrollo Económico t.:::;:J V Combat11 • LII Desísuatdlld 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CODIGO 

JEFE SECCJON DlRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES DECD-DPSM-DEP-00-139 MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DJAGNOSTICAR, ARCHJV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
lNVENTAR1OS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUEST0�1/POSJCJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACION
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, · CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE INSTRUCTORES/CAPACLT ADORES/EDUCADORES ADMJNISTRA TIV AS DEPARTAMENTO 

ACTMDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE SOPORTE EN AREAS 
DE A TENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO 
LTCENCTATURA/INGENIERIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEfilCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

A TENCTON A PUBUCO EN GENERAL, TRABAJO SERVICIOS DE 
ASISTENCIA SOCIAL Y ORIENTAClON PSICOLOGICA, PSICOLOGICA Y MOTORA 

CULTURA GENERAL TRABAJO SOCIAL 
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� 

r �,.] Deurrolla Econdnl!CO L:::,;::J y Combate a !JI l>HiS-idlld 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

CAPACIDAD DE RESPUESTA ANTE EL PUBLICO EN GENERAL, CAPACITADOR 

PERMANENTE DE LOS SERVIDOR.ES PUBLICOS 

D 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

'"''',u--.," .. LL , s, 

... 
,_ 

AR DE ÁREA 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 
FECHA DE ELABORACION 05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� 
r;,1 O.VrroUofcan6mico L:::::::J y Combat■ ■ !JI De:slluatdAd 

Guadalajar., 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES DECD-DPSM-DEP-00-140 MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTRA TEGTCA (DIRIGlR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFlClALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/0 FUNC[ONARIO 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABTLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR SUPERVISORES/JEFES DE: ADMINISTRA Trv AS AREA/SECClON/OFICINNRECEPClON

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALlSIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO 

LICENC[ATURA/INGENTERJA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS, DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGlA, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTJVfDADES DE 
A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, TRABAJO SOPORTE 
SOCIAL Y ORJENT ACION PSICOLOGICA, ADMINlSTRA TIVO NO APLICA ORIENTAClON Y ASESORlA LEGAL, PROCESOS Y OPERATIVO, 
PROCEDlMlENTOS, ADM1NISTRACION ADMINISTRATIVAS, 

OTRAS 
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ij 
r /'11,J' 1 D-n,Uo E�ndlftlcc 
� V CombaN a la Dosígualdad 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

CAPACIDAD DE RESPUESTA ANTE LAS NECESIDADES OPERANTES DE LOS 

'.: . 'L 
Guadatajara 

CIUDADANOS, EFICACIA EN LAPSOS DE TIEMPO CORTOS Y RESPETO POR LA DIGNIDAD 

DE LOS BENEFICIADOS DE PROGRAMAS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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ij 
r�, De5;arraUoEcon6m,c.o t.::::.;::J y Com.,.te a la O.si1"8ldad 

NOMBRE DEL PUESTO 

OFICIAL DE SERVlClOS "A" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES 
MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

CODIGO 

DECD-DPSM-DEP-00-141 

TIPO DE PUESTO 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVIClOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUb'"STOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERJMJENTOSDELAORGANJZAC/ÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

DIRECTOS 

JEFE DE SECCION NINGUNO ADMINISTRA Trv AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 
TECNICAS, OPERATIVAS TIPO ADM1NlSTRATIVO (LLEVAR 

ASISTENCIALES. 
OFICIOS, ARCHTV AR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE 
A TENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TO RIA Y MENOR A INDISTINTO 

NECESARIO 
(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

DE MANTENIMIENTO 
AUTOMOVILES Y 

ADMJNfSTRATIVAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS 
CAMlONETAS 

GENERAL 
ESTANDAR 

ESPEClALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
ADMJNISTRATTV AS, 
SERVICIOS SOCIALES NO APLICA ADMlNlSTRACION 
COMUNITARIO 

295 



AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

CUMPLlR CON LAS DETERMINACIONES QUE EMITA EL JEFE DE SECCIÓN Y/O EL JEFE DE 

6 MESES A 1 AÑü OFlCINA, PARA LLEVAR A CABO LAS FUNCIONES QUE TIENEN ENCOMENDADAS DE 
MANERA EFICIENTE Y EN COORDINACIÓN CON EL RESTO DEL PERSONAL QUE LABORA 
EN LA DíRECCIÓN. 

OBSERVACIONES 

ESTENOMBRAMJENTO SE DIVIDE EN DOS PARTES, EL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y EL PERSONAL OPERATIVO 
AMBOS ASISTEN A LA DIRECCIÓN Y A ESTANCIAS INFANTILES MUNICIPALES. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DffiECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SECRETARIA "A" DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES DECD-DPSM-DEP-00-142 
MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TJV AS (TA.REAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTlCAR, ARCI-IlY AR, 
RESGUARDAR,PREST AR SER VICIOS GENERALES, V lGlLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINlSTRA TIY AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS DE ATENCIÓN Y ORIENTACIÓN PSICOLÓGICA Y SOCIAL, 
MANTENIMIENTO. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
LICENCIA TURA/INGENIERIA Y MENOR A INDISTINTO 

NECESARIO 
(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIIlCULOS 

DE MANTENIMlENTO AUTOMOVTLES Y 
ADMINISTRA TlVAS, DE OPERACIÓN GENERJCA (CHOFERES, 

CAMIONETAS 
GENERAL 

ESTANDAR MENSAJEROS, ETC), DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGlA 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, TRABAJO OTRAS, SERVICIOS DE 
SOCIAL Y ORIENT ACION PSICOLOGlCA, ASISTENCIA 

NO APLlCA OPERACIÓN Y/O REPARACION DE EQUlPO PSICOLOGlCA Y 
TECNTCO Y HERRAMIENTAS, ADMINlSTRACION TRABAJO SOCIAL 
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Guadalajara 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA BRINDAR A LA CJUDADANíA UNA BUENA ATENCIÓN Y CANALIZACIÓN A LOS 
USUARJOS DE LOS PROGRAMAS SOCJALES MUNICIPALES. 

OBSERVACIONES 

SE ENCUENTRA PERSONAL DE MANTENIMIENTO, CHÓFERES Y PERSONAL DE APOYO CON ESTE NOMBRAMJENTO, ASÍ 
COMO TRABAJADORAS SOCIALES. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

D 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MTRO.JORG 

MM/AA 

05/18 

D
I

RECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA l\11SMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

(: -"; 

Guadalajara 

SECRETARIA "B" DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES DECD-DPSM-DEP-00-143 MUNlCIP ALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTICAR, ARCI-IlV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVlCIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HARILIDADES, CONOCJMJENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE EN AREAS DE ATENClON AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD NO SECUNDARIA YMENOR A INDISTINTO NECESARIO NO NECESARIAS 
TERCERA EDAD 

USO DE MAQUJNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAIDENTAS VEHICULOS 

DE MANTENIMIENTO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENERlCA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) GENERAL 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL SERVlClOS SOCIALES MOTORA COMUNJTARIO 

299 



AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

Gund�lajar.:, 

RESULTADOS ESPERADOS 

PROMOVER UN SISTEMA EFICAZ DE CAPTACIÓN DE NECESIDADES DE LA POBLACIÓN Y 
EFECTUAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA BRINDAR MAYORES BENEFICIOS A LA 
COMUNlDAD. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

J . y 
r 'f"" 

D TULAR DE ÁREA 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBAl<RA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

300 



� 

í�l o..,,oUo�"'-
� y Combanra ta Ouigualdad 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

SUPERVISOR "A" DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES DECD-DPSM-DEP-00-144 MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARTALES O 
AS'ISTENClALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSJCJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJVJDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMlENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE SECCION NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMJNISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVTSTON Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO 
LICENCIA TURNINGEN1ERIA YMENOR A INDlSTJNTO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS, DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVrDADES DE 

A TENClON A PUBLlCO EN GENERAL, SOPORTE 
ADMTNISTRATIVO ORlENTAClON Y ASESORIA LEGAL, OPERATIVO, NO APLICA 

ADMJNISTRACION ADMlNTSTRA TIV AS, 
OTRAS 
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� 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA EFICACJA EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVAS Y ACTlVIDADES ENCOMENDADAS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MTRO.JORG 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

Guadalajara 

DIRECCION/AREA CODIGO 

SUPERVISOR "B" DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOClALES DECD-DPSM-DEP-00-145 MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUC[ON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR., COTIZAR, REVlSAR,DlAGNOSTLCAR, ARCHJVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERlALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE SECCION NINGUNO ADMOOSTRA TTV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE SOPORTE EN AREAS 
DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
LlCENCIA TURA/.INGENJERlA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD NECESARIO EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

ADMINISTRATIVAS, BACHILLERA TOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO NO NECESARJO ESPEClALIZADOS, DE OPERACIÓN GENERICA (CHOFERES, 

MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRA nvo NOAf'LlCA 
ADMINlSTRACION OPERATIVO, 

ADMINISTRATCVAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

GESTIONAR EN TIEMPO Y FORMA LOS RECURSOS Y SUMINISTROS SOLICITADOS POR EL 
JEFE DE SECCIÓN. ASÍ COMO EL APOYO ADMJNTSTRA TTVO AL ÁREA. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

JOSÉLU �ES
/

o•�T.'17"I'OR / TITULAR DE'illÁ 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRJPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

SUPERVISOR ANALISTA 

DIRECCION/AREA 

DIRECClÓN DE PROGRAMAS SOCIALES 
MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTlZAR, REVISAR,DlAGNOSTJCAR, ARCHIVAR, 

CÓDIGO 

DECD-DPSM-DEP-00-146 

TIPO DE PUESTO 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGLLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR_ 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILmADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE SECCION NINGUNO ADMINISTRA TJV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
LICENCIA TURA/íNGENIERIA Y MENOR A FEMENTNO NECESARJO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASlCO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS, DE TRABAJO SOCLAL Y PSICOLOGIA 

CONOClMIENTOSGENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMINISTRATIVAS, 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, TRABAJO SERVICIOS DE 
ASISTENCIA NO APLJCA SOCIAL Y ORIENTACION PSICOLOGICA PSlCOLOGICA Y 
TRABAJO SOCIAL 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A l AÑO 

AUTORIZO 

Dm.ECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

SUPERVISAR, COORDINAR, PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES DE LOS MENORES, 
PERSONAL, PRESTADORAS DE SERVICIO Y ADULTOS MAYORES, ASÍ COMO ATENCIÓN 
A MENORES DE SALA PRIMARIA. SIRVE ALIMENTOS EN APOYO DE TODO EL PERSONAL. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

�s 
-.. -

D CTOR / TITULAR DE ARBA 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

306 



� 
r;, 1 

0-rroUofalnóm,i:o 
� y CombAte a lA Dttsipaióact 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

SUPERVISOR DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES 
MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERA TlV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

CÓDIGO 

;: i:i·: 

Guadalajar.i 

DECD-DPSM-DEP-00-147 

TIPO DE PUESTO 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGlLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MA TER.IALES, ACTTVTDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y AJJSORJJER AC11VIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HAJJILIDADES, CONOCIM.IENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE SECCION NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
LJCENCIATURA/INGENIERIA Y MENOR A INDISTINTO 

NECESARIO 
(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO 
ADMlNlSTRATIVAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS 
ESPEClALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVlDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ADMJNISTRA TIVO NO APLICA 
ADMINISTRACION OPERATIVO, 

ADMJNISTRA TIV AS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

r...• ""'ldt� 

Guadalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

GESTIONAR EN TIEMPO Y FORMA LOS RECURSOS Y Sl]MINISTROS SOLlCIT ADOS POR EL 
JEFE DE SECCIÓN. ASÍ COMO EL APOYO ADMJNISTRA TJVO AL ÁREA. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TECNICO "A" DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES DECD-DPSM-DEP-00-148 MUNlCIPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TJV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIY AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVlClOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MA TE.RlALES, ACTIVIDADES SECRET ARlALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NlNGlJNO ADMINlSTRATlVAS 

ACTIV
I

DADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMlNJSTRATIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), 
OPERATIVAS TIPO ADMINlSTRA TJVO (LLEVAR OFLCIOS, 
ARCHJV AR. ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TIC AS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
LICENCIA TURA/INGENIERJA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS, DE OPERACIÓN GENERICA (CHOFERES, NO NECESARIO CAMIONETAS 
ESTANDAR MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCJON A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDlMlENTOS, ADMINISTRATIVO NO APLJCA 
ADMINISTRACION, ASISTENCIA SECRET ARIAL OPERATrVO, 

ADMINISTRATIVAS 
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� 
r�,1 DesamilloEcondm,co 
� y Combate a lll Dft1t....W.d 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

PROMOVER LA PART[CIPACIÓN DE LOS BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS 
SOCIALES, EN LA FORMULACIÓN DE PROPUESTAS DE PLANEACIÓN Y EJECUCIÓN DE 
LOS MJSMOS, ASÍ COMO EL APOYO ADMINISTRATIVO AL ÁREA. 

D 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� 
r ..,..,'V',1 

0-.rollo &on6mtco L:::.,::.J V CO!nb■tw ■ la Dai&u■ld■d 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

TECNJCO "B'' DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES 
MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERA TfV AS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGTLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

CODIGO 

DECD-DPSM-DEP-00- l 49 

TIPO DE PUESTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NlNGlJNO ASlSTENCTALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE SOPORTE EN A REAS OPERATIVASDE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS YPC 

MAYOR DE EDAD NO PREPARA TORlA Y MENOR A INDISTINTO NO NECESARIAS 
TERCERA EDAD NECESAFJO 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

DE MANTENIMIENTO NO NECESARIO BACHlLLERATOS Y TECNJCOS ESPECIALIZADOS GENERAL 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTTVTDADES DE 
ATENClON A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE MOTORA GENERAL ADMINISTRATIVO 

OPERATIVO 
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� 
r /'-J, 1 Desarroll<> Eton61fhCO � y Comb.lte a La Dti,11,..ldad 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJ A 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

,..._ •�t;"' 

Gu.ditlaia•a 

RESULTADOS ESPERADOS 

BRINDAR INFORMACIÓN AL CIUDADANO ACERCA DE LOS PROGRAMAS SOCIALES, Y 
EN SU CASO CANALIZAR LAS QUE CO

R

RESPONDAN A OTRAS INST ANClAS 
GUBERNAMENTALES. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

RE . S 

- -
-

ULARDEÁREÁ 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

O !BARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� 

r�'\.] Ouamillo Econ6n>KO 
� yCombate•laOtiitualdad 

Guadalajara, 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CODIGO 

TECNICO ESPECIALIZADO "B" DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES DECD-DPSM-DEP-00-150 MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTTCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRI'TOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE SECCTON NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 
TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL 
PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
LICENCIA TURA/INGENIERIA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD NECESARIO EXCEL Y WORD BASJCO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS ADM1NISTRATIV AS, DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA, LEGALES 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, TRABAJO ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, SOCIAL Y ORIENTACJON PSICOLOGICA, SERVTCTOS DE NO APLICA 

ADMTNISTRACION ASISTENCIA 
PSTCOLOGTCA Y 
TRABAJO SOCIAL 
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� 
r/�1 l>Harrollo Económico L:::,::'.:J v ComlMlte • lll Dai&IJll\d6d 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

EFICACIA EN LA OPERA TTVIDAD DIARIA DE LOS PROGRAMAS, CAP A CID AD DE 
RESPUESTA POSITTV A EN AMBIBNTES POBLADOS Y EN LAPSOS CORTOS 

D 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

-�·
__ ,. 

R / TITULAR DE AREA 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

O !BARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANlZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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8 
r�,1 

o.s..trcUoEconóm-L:::.:::J v Comba!• a i. Dni&Ullldad 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA 

TRABAJADOR SOCIAL "A" DfRECClÓN DE PROGRAMAS SOCIALES 
MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA 
EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

!� :-. r 

Guidalajara 

CÓDIGO 

DECD-DPSM-DEP-00-151 

TIPO DE PUESTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACTTACION 
FORMACION, EXPERIENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDL.\TO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMfNISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERA TlVAS TECNlCAS OPERATIVAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUE8TO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A N]VEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD 
NECESARIO EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARfO 
BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE TRABAJO 
SOCIAL Y PSICOLOGlA 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, TRABAJO ADMINISTRATIVO 

SOCIAL Y ORIENTACION PSICOLOGICA, OPERATIVO, NO APLICA 
ASISTENCIA SECRET ARIAL SERVICIOS DE 

ASISTENCIA 
PSICOLOGJCA Y 
TRABAJO SOCIAL 

315 



Gtmdalaja,a 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

ELABORAR LOS ESTUDIOS SOCIO ECONOMICOS, SALIR AL CAMPO DE ACCJON A 

6 MESES A 1 AÑO 
VERIFICAR LA INFORMACIÓN QUE SE PROPORCIONE EN LOS ESTUDIOS SOCIO 
ECONÓMICOS Y ELABORAR LOS EXPEDIENTES DE LOS CIUDADANOS ADM1TIDOS EN 
LOS PROGRAMAS SOCIALES. 

OBSERVACIONES 

EL PERSONAL CON ESTE NOMBRAMIENTO NO TIENE LA PROFESIÓN DE TRABAJADOR SOCIAL, PERO TIENEN AÑOS DE 
EXPERlENClA REALIZANDO EL TRABAJO DE CAMPO Y EL ADMINISTRATIVO. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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ij 
r/'-J,1 0-...UoEcan6mico � V Combate a la Desigualdad 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

TRABAJADOR SOCIAL DIRECCIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES 
MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERA TN AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHTV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGlLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTJVIDADES SECRET ARJALES O 
ASISTENCIALES) 

Guadalujara 

CÓDIGO 

DECD-DPSM-DEP-00-152 

TIPO DE PUESTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPfAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERJMlENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE-DEPARTAMENTO NINGUNO DE ATENCION Y ORIENTACION PSICOLOGICA Y SOCIAL 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE SOPORTE EN AREAS 
DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NTVEL DE USUARIO BÁS[CO 
LICENCIA TURA/lNGENIBRTA Y MENOR A fNDISTrNTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD 
NECESARIO 

EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARlO DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGJA 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLlTICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSlON? 

SERVICIOS DE 
ATENCTON A PUBLICO EN GENERAL, TRABAJO ASISTENCIA NO APLICA SOCIAL Y ORIENTACION PSICOLOGICA PSlCOLOGICA Y 

TRABAJO SOCIAL 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

EFICACIA EN LAS VALORACIONES SOCIOECONÓMICAS Y TRATO DIGNO A LAS 
PERSONAS A TENDIDAS. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MTRO.JO 

MM/AA 

DffiECTOR 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

3 11; 

Guadalajara 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� 

í�l 0-rolloELonó�o t.:::.:::J vComli.rtn La Dal� 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

ANALISTA DIRECCIÓN DE PROMOCIÓN A LA 
INVERSIÓN 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMACTON (ANALlZAR, flLTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DA TOS E INFORMACION) 

CÓDIGO 

DECD-PRrN-DEP-00-153 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

ESTE PUESTO, AnEMAS .DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES .DESCRITOS, PUEDE RELACJONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVJDA.DES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCJMIENTO Y/O AREA [)E TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERIMJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO ASTSTENCTALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMJNISTRATTV AS (REDACCJON DE OFLClOS, REYISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE ANALJSIS DE DOCUMENTACIÓN Y REDACCIÓN DE 
ASISTENCIA, ETC), DE ANALJSJS, OPERATIVAS TLPO ESCRITOS 
ADMINISTRA TJVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHlV AR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NJVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD NECESARIO EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION'? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLJCO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE NO APLICA GENERAL, ASISTENCIA SECRETARIAL ADMlNISTRA TIVO 

OPERA TlVO, OTRAS 
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§ 
r,,'-", 1 O.-.-OUo Econ6nt,co 
� vC�t••Le�Ldad 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

CUMPLIR CON LOS INDICADORES ESTABLECIDOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MICHELL
P

ÍA
-
MURGU

'.
A PUGA 

DIREC / TITULAR DE AREA 

MM/AA 1

DIRECTORA · 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUN<..;ION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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' . 

Guaditlajara 

NOMBRE DEL PUESTO D1RECCION/ AREA CODIGO 

AUXILIAR DE PROTOCOLO DLRECCIÓN DE PROMOCIÓN A LA DECD-PRTN-DEP-00-154 
INVERSIÓN 

FUNCJON GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVJSAR,DIAGNOSTTCAR, ARCHíV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSJCJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DJRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE ASISTENTES Y/O AUXILlARES 
ASISTENCIALES DEPARTAMENTO ADMJNISTRA TIVOS/SECRET ARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 
-

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFlCJOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO ADMlNlSTRATIVO 
(LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMJENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA YtvlENOR A INDISTINTO 

NECESARIO 
(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO 
ADMINISTRATIVAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE 

NO APLICA 
GENERAL, ASISTENCIA SECRETARIAL ADMINISTRA TJVO 

OPERATIVO, OTRAS 
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§ 
r� 1 0-roUoEcondm,co L:::,;::J V Combate a la Duíeualdlld

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A l Al'lO CUMPLIR CON LOS INDfCADORES ESTABLECIDOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

DIREC 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DE ÁREA 

MM/AA 

05/18 

DlRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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8 
r � 1 Otsarrollo wn6míeo L:::;:::J y Comb&te a ui Dftigualdad 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA 

DíRECTOR "B" 
DIRECCIÓN DE PROMOCIÓN A LA 

INVERSIÓN 

FUNCION GENERlCA 

PLANEACION ESTRA TEGICA (DIRJGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

DECD-PRIN-DEP-00-155 

TIPO DE PUESTO 

OFICIALES, DESARROLLAR., DISEÑAR, AUTORlZAR PLANES DE TRABAJO Y/O FUNCIONARIO 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR_ 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJJIJDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON_ 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

COORDINADOR GENERAL 
JEFES DE AREAS/ 

DIRECTIVAS 
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMlNISTRA TIV AS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
IMPLEMENTRA OBJETIVOS, SUPERVISAR Y ESTABLECER 

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), DE ANAUSIS 

METAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD A NIVEL DE USUARIO 
LICEN CIATURA/lNGENIERIA Y MENOR A INDISTINTO INGLES INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATrVAS, LEGALES 

CONOCIMffiNTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

A TENClON A PUBUCO EN GENERAL, 
ORJENTACIONY ASESORIA LEGAL, CULTURA ADMINISTRATIVAS, 

NO APUCA 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMlENTOS, OTRAS 
ADMINISTRAC[ON 
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<> Desarrollo Econ6m co 
y Combate ■ la DUÍII\Alldad L 

/)/P ----

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESP�ts

2 A5 AÑOS CUMPLIR CON LOS fNDfCADORES ESTABLECIDOS 

AUTORIZO

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS

FECHA DE ELABORACION

OBSERVACIONES

AUTORIZACIONES

MM/AA

05/18 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO

REVISION

00 

t��
� 1 

Gu11dalaja,a 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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r � .. J Desarrollo EcDn6rmcJ> 
� 'I ComlMite a la OG,suatdad 

Guadalajar.i 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO "B" DIRECCIÓN DE PROMOCTÓN A LA DECD-PRIN-DEP-00-156 INVERSIÓN 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANJZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DLAGNOSTICAR, ARCHJV AR, 
RESGUARDAR,PREST AR SERVJCIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFtANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MA TERlALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR DE AREA ASlSTENTES Y/O AUXILIARES OPERA TfV AS TECNICAS ADMINISTRA TJVOS/SECRET ARIAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACClON DE OFICIOS, REVJSION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), DE ANALJSIS, OPERA TlV AS TECNlCAS, ASESORÍA, SEGUIMlENTO Y VINCULACIÓNOPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, 
ARCI-IlV AR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION 
AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO 
LICENCIA TURA/fNGENTERIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARJO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVAS NO APLICA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2AÑOS CUMPUR CON LOS INDICADORES ESTABLECIDOS EN EL ÁREA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

DIRE 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

,A MURGUÍA PUGA 

MTRO.JO 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

(j ,c ... 

Guadalajata 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN F'CJNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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í�, l o.s.ttollofron6mico L:::,;:::J v Combat• a la Duiaualdad 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

·1 •Jt. 

Gu;odalajara 

JEFE DE OFICINA "A" DIRECCIÓN DE PROMOCIÓN A LA DECD-PRIN-DEP-00-157 INVERSIÓN 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DTAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, AJJEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTTVTDAJJES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS .DE lA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DfRECTOR ASISTENTES Y/O AUXTLTARES OPERATIVAS TECNICAS ADMINlSTRATIVOS/SECRET ARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISlS, OPERATIVAS TIPO ADMJNISTRATJVO 
(LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC), DE SOPOR TE EN 
AREAS DE ATENCCON AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD NO LICENCIA TURA/INGENIERIA YMENOR A INDISTINTO NECESARIO NO NECESARIAS 
TERCERA EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMJNlSTRA TIV AS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLfCO EN GENERAL, CULTLJRA SOPORTE NO APLICA GENERAL, ASISTENCIA SECRET ARIAL ADMINISTRATIVO 

OPERATIVO, OTRAS 
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f ,;,7 o-rrouo lcon6m.co l:::.:::,J yCombatw a la Dn!JU,lldad

AÑOS DE EXPERIENCIA

l A2AÑOS

AUTORIZO

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS

RESULTADOS ESPERADOS

CUMPLIR CON LOS INDICADORES ESTABLECIDOS 

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

MICHELLE ESTEFANÍA MURGUÍA PUGA 

DIRE�AR DE ÁREA

DffiECTORA

PUESTO

MTRO.JORG O IBARRA MORALES

/ 
MM/AA REVISION

FECHA DE ELABORACION 05/18 00 

Gu3dalaja,;;, 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Guadalajare 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

JEFE DEPARTAMENTO "C" 
DIRECCIÓN DE PROMOCIÓN A LA DECD-PRJN-DEP-00-158 

INVERSIÓN

FUNCION GENEIUCA TIPO DE PUESTO 

MONITOREO Y SUPERVISJON (SUPERVlSION DE PERSONAL, MONlTOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL E N  SITIO DE TRABAJO, 

CONFlANZA 

ETC 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSJCJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSOR.EER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 

INMEDIATO 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOR 
ASISTENTES Y/O AUXIUARES 

DE SOPORTE ADMINlSTRATTVO 
ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFlCIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASlSTENClA, ETC), DE 
ANALISIS, OPERATIVAS TIPO ADMINISTRA TlVO (LLEVAR 
OFICIOS, ARCHTV AR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE 
ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO 
LICENClATURA/lNGENTERIA Y MENOR A INDISTINTO INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD 
NECESARIO 

EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MA QUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARlO ADMINISTRA rrv AS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBUCO EN GENERAL, CVL TURA SOPORTE 

NO APLICA 
GENERAL, ASISTENCIA SECRET ARIAL ADMIN1STRATIVO 

OPERA rrvo, OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

CUMPLIR CON LOS lNDTCADORES ESTABLECIDOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MICHEL
��

IA MURGUiA PUGA

DIREC OR / TITULAR DE AREA 

/ 
MM/AA 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 
FECHA DE ELABORACION 05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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O-OUOECM6m�o 
� V Com!Hlte a la l>Hilualdad

NOMBRE DEL PUESTO 
Guadalajua 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DIRECCIÓN DE PROMOCIÓN A LA DECD-PRlN-DEP-00-159 INVERSLÓN 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONlTOREO Y SUPERVJSION (SUPERVISlON DE PERSONAL, MONITOREO DE 
CALIDAD EN EL SER VlCIO, CAP ACIT ACION DE PERSONAL EN AREA DE 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, FUNCIONARIO 

ETC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR JEFES DE AREAS/ DE CONTROL Y/O SUPERVISION UNIDADES/PlSO/DEP ART AMENTO 

ACTMDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS, DE IMPLENTA Y COORDINA LAS ACTIVIDADES DE LA 
SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO DIRECCIÓN 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO

LICENCIA TURA/lNGENIERIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE
TERCERA EDAD EXCEL, POWER PO

I

NT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMlNISTRA TIV AS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTTVlDADES DE 
SOPORTE 

A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ADMlNTSTRA TIVO NO APLICA Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVO, 
ADMINISTRATIVAS, 
OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

CUMPLIR CON LOS INDICADORES ESTABLECIDOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MICHEL
Z

ÍA MURG
�

A PUGA DlRECTORA 

DIRE TO / TITULAR DE AREA 
,, 

PUESTO 

MTRO.JORG ANDO IBARRA MORALES 

/ 
1 

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

1':, ·t· 

Guadalajara 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCIÓN DE PROMOCIÓN A LA 
DECD-PR.IN-DEP-00-160 

INVERSIÓN 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISlON (SUPERVJSION DE PERSONAL, MON1TOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, FUNCIONARIO 

ETC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HAJJILJDAJJES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR JEFES DE AREAS/ 
DE CONTROL Y/O SUPERVISION UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE SOPORTE EN AREAS 
COORDINA LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCIÓN DE A TENCJON AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NlVEL DE USUARIO 
LICENCIA TURA/INGENIERIA Y MENOR A INDISTINTO 

NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POlNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCTON A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE 

NO APUCA GENERAL, PROCESOS Y PROCEDJMIENTOS ADMINISTR

ATIVO 
OPERA TJVO, OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS CUMPLIR CON LOS INDICADORES ESTABLECIDOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

NÍA MURGUÍA PUGA 

MTRO.JOR 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVJSION 

00 

ESTA DESCRIPCJON DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� v Combate a la Otiipldad 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCJON/AREA CODIGO 

PROYECTlST A DffiECCTÓN DE PROMOCIÓN A LA DECD-PRIN-DEP-00-161 INVERSIÓN 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVJSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVJC[OS GENERALES, VIGILAR. CONTROLAR BASE 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVlDADES SECRETARlALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACT/Vl.DADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON, 
FORMACION, EXPERJENCJA, HABLL.IDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE ASlSTENTES Y/O AUXILIARES DE SOPORTE ADMlNlSTRA TJVO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRA TJVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REV1SION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), 
OPERATIVAS TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE 
A TENCION AL PUBLICO 

REQUERIM1ENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO 
LICENCIATURA/lNGENIERIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO INTERMEDLO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POlNT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVTDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE NO APLICA GENERAL, ASISTENCIA SECRET ARIAL ADMINISTRATIVO 

OPERA TJVO, OTRAS 
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G ,-.,:. 

G11adalajara 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS CUMPLCR CON LOS JNDJCADORES ESTABLECIDOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO MTCHEL
�W1A MlJRGU

� 
PUGA DIRECTORA 

DIRECTOR/ TITULAR DE AREA f PUESTO 

DffiECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

/ 
MM/AA REVISIQN 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

SECRETARIA "A" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE PROMOCIÓN A LA 
INVERSIÓN 

FUNCION GENERICA 

EJECUCJON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR., CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCI-OV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

CODIGO 

DECD-PRIN-DEP-00-162 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AR.EA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), 
OPERATIVAS TIPO ADMIN1STRAT1VO (LLEVAR OFICIOS, 
ARCHIVAR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION 
AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TO RIA Y MENOR A TNDlSTLNTO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASJCO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRA TlV AS, BACHILLERA TOS Y TECN1COS 
ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE NO APLICA GENERAL, ASISTENCIA SECRETARJAL ADMIN1STRA TIVO 

OPERATIVO, OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO CUMPLIR CON LOS INDICADORES ESTABLECIDOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO MICHE
2

ANÍA MURGUÍA PUGA DlRECTORA 

/ DIREC OR / TITULAR DE AREA PUESTO 

DIRECCION DE 

E .1 O IBARRA MORALES 

RECURSOS HUMANOS 

MTRO.JO 
7;---

/ 

/ 
MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalojua 

NO:MBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CODIGO 

DIRECCIÓN DE RELACIONES 
ANALISTA "A" INTERNACIONALES Y CIUDADES DECD-DRIN-DEP-00-163 

HERMANAS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITAC/01\ 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DAR INFORMACIÓN GENERAL SOBRE EL TRÁMITE DE 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS PASAPORTES. RECIBill. TRÁMITES DE PASAPORTES, 
ANALIZAR LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCfON AL 
USUARIO. DlCT AMINAR SU PROCEDENCIA. DAR PUBLICO 
SEGUIMIENTO A LOS TRÁMITES. ATENCIÓN A USUARIOS 
CON CALIDAD. ENTREGA DE PASAPORTES TERMINADOS. 

REQUERIMIENTOSGENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO INGLES (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL SOPORTE 
NO APLICA ADMINlSTRA TIVO 

OPERATIVO, OTRAS 
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G11a<talu¡ara 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

* OFRECER AL USUARIO UN SERVICIO EFICIENTE Y DE CALIDAD. *CONTAR

6 MESES A l AÑO CON LA CAPACITACIÓN INDISPLENSABLE PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA
OFICINA DE ENLACE * FAVORECER LAS RELACIONES DE TRABAJO EN EQUIPO. * 
MOSTRAR PROACTIVIDAD Y ACTITUD

OBSERVACIONES 

HABILIDADES REQUERIDAS: ORDEN, LIMPIEZA, CAP A CID AD DE TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESIÓN, INICIATIVA.

AUTORIZO 

DJRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MÓN�Y6f?Y1- s�z i ORRES

✓IREcfoR� TI�Aii-i(E· ÁREA 

MM/AA 
FECHA DE ELABORACION 05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaja,a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

DIRECCIÓN DE RELACIONES 
ANALISTA "AA" INTERNACIONALES Y CIUDADES DECD-DRJN-DEP-00-164 

HERMANAS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALISIS DE fNFORMAClON (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
JNVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) 

BASE 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES .DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACT/V@ADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DffiECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO ASISTENClALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

• GESTIÓN DE PROYECTOS •RECIBlR Y ATENDER
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMJNISTRA TTV AS DELEGACIONES EXTRANJERAS •D[SENO Y GESTIÓN DE
(REDACClON DE OFICIOS, REVlSlON Y RESGUARDO DE AGENDAS PARA GIRAS INTERNACIONALES DE TRABAJO.
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASLSTENClA, ETC), DE •ASISTIR EN EL DISEÑO, PLANEAC[ÓN E
ANALJSIS IMPLEMENTACIÓN DE PROCESOS

•RELACIONES PÚBLICAS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD A NIVEL DE USUARCO 
UCENCIA TURA/INGENIBRIA Y .MENOR A INDISTINTO INGLES INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMJONETAS ADMlNlSTRATIVAS, LEGALES 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
GESTlON DE CALIDAD, 
IMPLEMENT ACION DE 
PROCESOS, 

CULTURA GENERAL, PROCESOS Y 
ORGANIZACIÓN, 
EJECUCJON Y NO APLICA 

PROCEDIMIENTOS 
PROMOCION DE 
ACTIVIDADES 
CUL TVRALES Y 
ARTISTICAS, OTRAS 

341 



� 
r .,,.'7, l 

Daarral.lo Econ6mi<o 
� vtombe\eaLaDK,� 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A l AÑO 

RESULTADOS ESPERADOS 

[EN OFICINA CENTRAL] 
•EFICIENTE COLABORACIÓN EN LA GESTIÓN DE ACUERDOS DE COOPERACIÓN
INTERNACIONAL
•ASISTENCIA Y RESPONSABTLIDAD EN EL DISEÑO, GESTIÓN Y EJECUCIÓN DE
PROYECTOS INNOVADORES.
[EN OFICINA DE PASAPORTES]
•HABILIDADES Y GUSTO POR LA A TENCTÓ

OBSERVACIONES 

HABILIDADES Y ÁREAS DE EXPERIENCIA REQUERlDAS (NO INCLUlDAS EN EL CATÁLOGO): 
• DIPLOMACIA Y PROTOCOLO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

• TRABAJO BAJO PRESIÓN, SOLUCIÓN 

Fm.MAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

l'j. � 

Guadalajara 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guc1dala;�rrt 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CODIGO 

DIRECCIÓN DE RELACIONES 
ANALISTA "B" INTERNACIONALES Y CIUDADES DECD-DRIN-DEP-00-165 

HERMANAS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, CO.MPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACIOl'w 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SlJBORDJNADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMJNISTRATIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DAR INFORMACIÓN GENERAL SOBRE EL TRÁMITE DE 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS PASAPORTES. RECIBIR TRÁMITES DE PASAPORTES, 

TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL ANALIZAR LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL 
USUARIO. DICTAMINAR SU PROCEDENCIA. DAR PUBLICO SEGUIMlENTO A LOS TRÁMITES. ATENCIÓN A USUARIOS 
CON CALIDAD. ENTREGA DE PASAPORTES :rERMINADOS. 

REQUERil\'IIENTOS GENERALESDEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO INGLES (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS 

CONOC™IENTOS GENER ALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS SOPORTE NO APUCA Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO 

OPERATIVO, OTRAS 

343 



� 
r /� 1 

Onam>llo Económko 
� -,Combate• la 0.Sl&ullldad 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

Guadalaj�r, 

RESULTADOS ESPERADOS 

* OFRECER AL USUARIO UN SERVICIO EFICIENTE Y DE CALIDAD. *CONTAR
CON LA CAP AClT ACIÓN INDISPLENSABLE PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA 
OFICINA DE ENLACE * FAVORECER LAS RELACIONES DE TRABAJO EN EQUIPO. * 
MOSTRAR PROACTMDAD Y ACTITUD 

OBSERVACIONES 

HABILIDADES REQUERIDAS: ORDEN, LIMPIEZA, CAPACIDAD DE TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESIÓN, INICIATIVA. 

AUTORIZO 

DmECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

M 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

ZTORRES 

u 
DE ÁREA 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

Dffi.ECCIÓN DE RELACIONES 
ANALISTA "C" INTERNACIONALES Y C1UDADES DECD-DRIN-DEP-00-166 

HERMANAS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATfV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DJAGNOSTTCAR, ARCHIVAR, 
RESGUAROAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR., CONTROLAR BASE 
lNVENTARlOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSJCIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSJCJONES RELATIVAS A SU CA.PACTTACJON_ 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANJZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE ADMINJSTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DAR INFORMACIÓN GENERAL SOBRE EL TRÁMITE DE 
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS PASAPORTES. RECIBIR TRÁMITES DE PASAPORTES, 
TECNICAS, OPERATIVAS TlPO ADMlNlSTRA TIVO (LLEVAR ANALIZAR LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL 
OFICIOS, ARCHIVAR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE USUARIO. DICTAMINAR SU PROCEDENCIA. DAR 
A TENCION AL PUBLICO SEGUIMIENTO A LOS TRÁMITES. ATENCIÓN A USUARIOS 

CON CALIDAD. ENTREGA DE PASAPORTES TERMINADOS. 
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NfVEL DE USUARlO BÁSICO 
PREPARATORIA YMENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD NECESARIO EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEfilCULOS 

NO NECESARlO NO NECESARIO ADMINlSTRATfVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

ATENCJON A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ADMINISTRA TJVO NO APLICA Y PROCEDIMIENTOS, ADMINlSTRAClON OPERATIVO, 
ADMINISTRA TTVAS, 
OTRAS 
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GtiadaÍ�J�ra 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

* OFRECER AL USUARIO UN SERVICIO EFICIENTE Y DE CALIDAD. * CONTAR

6 MESES A 1 AÑO CON LA CAPACITACIÓN lNDISPLENSABLE PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA
OFTCJNA DE ENLACE * FAVORECER LAS RELACIONES DE TRABAJO EN EQlI

T

PO. *
MOSTRAR PROACTIVIDAD Y ACTIT

OBSERVACIONES 

HABILIDADES REQUERIDAS: ORDEN, LIMPIEZA, CAPACIDAD DE TRABAJAR EN EQTJIPO Y BAJO PRESIÓN, INICIATIVA. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DCRECTORA 

PUESTO 

MTRo.· O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

ANALISTA 

Dm.ECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE RELACIONES 
INTERNACIONALES Y CIUDADES 

HERMANAS 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

G11allel11jara 

CODIGO 

DECD-DRIN-DEP-00-167 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORJJER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACI0/1, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

DIRECTOR NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS ELABORAR OFICIOS, RECABAR FIRMAS DE NÓMINA, 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE SOLICITAR ANUENCIAS, CONTROL DE ASISTENCIA Y 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) VACACIONES DEL PERSONAL. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMJENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO
LICENCIATURA/INGENIERIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUJNAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS ADMINISTRATIVAS 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

CULTURA GENERAL, PROCESOS Y ADMINISTRATIVAS, NO APLICA PROCEDIMIENTOS OTRAS 
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GuadnlE u 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

ADMINISTRAC[ÓN ADECUADA DE LOS INSUMOS EXISTENTES, CONTROL PRECISO DE 
l A2AÑOS REGISTROS, ARCHIVOS Y BASES DE DATOS, BUENA RELACIÓN CON EL PERSONAL Y 

CON PROVEEDORES EXTERNOS. 

OBSERVACIONES 

HABILIDADES Y ÁREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS (NO INCLUIDAS EN EL CATÁLOGO): 
• GEOGRAFÍA LOCAL, NACIONAL E fNTERNACIONAL
• ECONOMÍA Y FINANZAS

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MTRO.JO 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

DIRECCIÓN DE RELACIONES 
ASISTENTE RELACIONES PUBLICAS INTERNACIONALES Y CIUDADES DECD-DRIN-DEP-00-168 

HERMANAS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACIOJ\¡ 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO: 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DAR INFORMACIÓN GENERAL SOBRE EL TRÁMITE DE 

DE SOPORTE GENERAL DEL A.REA, OPERATIVAS TIPO PASAPORTES. RECIBIR TRÁMITES DE PASAPORTES, 
ANALIZAR LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC), DE USUARIO.DICTAMINAR SU PROCEDENCIA. DAR SOPORTE EN A.REAS DE ATENCION AL PUBLICO SEGUIMIENTO A LOS TRÁMITES. ATENCIÓN A USUARIOS 
CON CALIDAD. ENTREGA DE PASAPORTES TERMINADOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

LICENCIATURA YMENOR A INDISTINTO INGLES (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICJON ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS SOPORTE NO APLICA Y PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRACION ADMINISTRATIVO 

OPERATIVO, OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

Guadaleja,a 

RESULTADOS ESPERADOS 

* OFRECER AL USUARIO UN SERVlCIO EFICIENTE Y DE CALIDAD. * CONTAR
CON LA CAPACITACIÓN INDJSPLENSABLE PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA
OFICINA DE ENLACE "' FAVORECER LAS RELACIONES DE TRABAJO EN �QUIPO. *
MOSTRAR PROACTIVTDAD Y ACTIT

OBSERVACIONES 

HABILIDADES REQUERIDAS: ORDEN, LIMPIEZA, CAPACIDAD DE TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESIÓN, INICIATN A. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FillMAS Y AUTORIZACIONES 

ZTORRES 

E ÁREA 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

AUXlLIAR ADMINlSTRATlVO "A" 

DIRECCION/AREA 

DJRECCIÓN DE RELACIONES 
INTERNACIONALES Y CJUDADES 

HERMANAS 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION y OPERA nv AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTlCAR., ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICTOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTTVLDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

Guadal ajara 

CODIGO 

DECD-DRIN-DEP-00- l 69 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION, 
FORMACTON, EXPERIENCIA, HABILJDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

DIRECTOR NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS ELABORAR OFICIOS, RECABAR FIRMAS DE NÓMINA, 
(REDACCION DE OFICIOS, REVJSJON Y RESGUARDO DE SOLICITAR ANUENCIAS, CONTROL DE ASISTENCIA Y 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) VACACIONES DEL PERSONAL. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD A NIVEL DE USUARJO 
LICENCIA TURA/JNGENIERIA Y MENOR A INDISTINTO INGLES INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRA.MIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVTLES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS ADMJNTSTRA TIV AS 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICJON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

CULTURA GENERAL, PROCESOS Y ADMINISTRATIVAS, NO APLICA PROCEDIMIBNTOS OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

" 

Guadalajara 

1 A2 AÑOS 
ADMINISTRACIÓN ADECUADA DE LOS INSUMOS EXISTENTES, CONTROL PRECISO DE 
REGISTROS, ARCHIVOS Y BASES DE DATOS, BUENA RELAClÓN CON EL PERSONAL Y 
CON PROVEEDORES EXTERNOS. 

OBSERVACIONES 

HABILIDADES Y ÁREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS (NO lNCLUIDAS EN EL CATÁLOGO): 
• GEOGRAFÍA LOCAL, NACIONAL E INTERNACIONAL
• ECONOMÍA Y FJNANZAS

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

GuÍJdalGlara 

DIRECCION/AREA CODIGO 

DIRECCIÓN DE RELACIONES 
AUXfL1AR ADMINISTRATIVO "B" TNTERNACJONALES Y CTTJDADES DECD-DRIN-DEP-00-170 

HERMANAS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANJZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHlV AR, 
RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS .PUESTOS/POSJCJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOSIPOSJCJONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACJON, EXPERJENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DAR INFORMACIÓN GENERAL SOBRE EL TRÁMITE DE 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO 
PASAPORTES. RECIBIR TRÁMITES DE PASAPORTES, 

ADMINISTRATIVO {LLEVAR OFICíOS, ARCHIVAR, ETC), DE 
ANALIZAR LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL 
USUARIO. DICTAMINAR SU PROCEDENCIA. DAR 

SOPORTE EN AREAS DE A TENCION AL PUBLICO 
SEGUIMIENTO A LOS TRÁMITES. ATENCIÓN A USUARIOS 
CON CALIDAD. ENTREGA DE PASAPORTES TERMINADOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARJO BÁSICO 
PREPARA TO RIA Y MENORA lNDlSTINTO 

NECESARIO 
(OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRA TTV AS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ADMINJSTRA TIVO 
NO APLICA 

Y PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRACION OPERATIVO, 
ADMINISTRATIVAS, 
OTRAS 
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Guadatajara 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

* OFRECER AL USUARIO UN SERVICIO EFICIENTE Y DE CALIDAD. *CONTAR

6 MESES A 1 AÑO CON LA CAPACITACIÓN INDlSPLENSABLE PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA
OFICINA DE ENLACE * FAVORECER LAS RELACIONES DE TRABAJO EN EQUTPO. *
MOSTRAR PROACTJVIDAD Y ACTIT

OBSERVACIONES 

HABILIDADES REQUERIDAS: ORDEN, UMPIEZA, CAPACIDAD DE TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESIÓN, INICIATIVA. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

��GE��� �
ORRES

·- DuicT¡;;-; TIT.¡;¿AR DE AREA

MTRO.J 

MM/AA 
FECHA DE ELABORACION 05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

354 



� 
r �1 

Dnamlllo Económl<o l.:::.;::J y Combate a la [)pgs,""ldad 

NOMBRE DEL PUESTO 
Guadalaj�rn 

DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

DIRECCIÓN DE RELACIONES 
AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" INTERNACIONALES Y CIUDADES DECD-DRIN-DEP-00-171 

HERMANAS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
fNVENT ARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACIO!v 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

DIRECTOR NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA MANTENER LIMPIAS LAS ÁREAS DE TRABAJO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO 
PRIMARIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS AUDITIVA, DEL HABLA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

Guadal ¡.,,-

RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA LA CONSERVACIÓN DE UN ÁREA DE TRABAJO LIMPIA, DIGNA DE LOS USUARIOS Y EL 
PERSONAL 

OBSERVACIONES 

FUNCIÓN GENÉRICA (EL CATÁLOGO NO MUESTRA OPCIÓN ADECUADA): LIMPIAR TODAS LAS ÁREAS DE TRABAJO 
ASIGNADAS AL MENOS UNA VEZ AL DÍA, Y MANTENERLO EN EL ESTADO LIMPIO DURANTE TODA LA JORNADA 
LABORAL 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

Fm.MAS Y AUTORIZACIONES 

G,
ORRES 

E AREA 

/ 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO Dffi.ECCION/ AREA CÓDIGO 

DIRECCIÓN DE RELACIONES 
AUXILIAR OPERATIVO "B" INTERNACIONALES Y CIUDADES DECD-DRJN-DEP-00-172 

HERMANAS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DlAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENT ARlOS, COMPRAR MATERIALES, ACTlVIDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACIOJ\I 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILJDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DAR 1NFORMAC1ÓN GENERAL SOBRE EL TRÁMrTE DE 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO PASAPORTES. REClBIR TRÁMJTES DE PASAPORTES, 

ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCIDV AR, ETC), DE 
ANALIZAR LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL 
USUARIO. DICTAMlNAR SU PROCEDENCIA. DAR SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO 
SEGU.IMIENTO A LOS TRÁMITES. ATENCIÓN A USUARIOS 
CON CALIDAD. ENTREGA DE PASAPORTES TERMINADOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO· 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD 

NO 
A NIVEL DE USUARJO BÁSICO 

PREPARATORIA Y MENOR A JNDlSTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD 

NECESAPJO EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS SOPORTE NO APLICA Y PROCEDIMlENTOS ADMINISTRATIVO

OPERATIVO, OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

* OFRECER AL USUARIO UN SERVICIO EFICIENTE Y DE CALIDAD. *CONTAR
6 MESES A I AÑO CON LA CAPACITACIÓN INDISPLENSABLE PARA EL BUEN FlJNCIONAMlENTO DE LA 

OFICINA DE ENLACE * FAVORECER LAS RELACIONES DE TRABAJO EN EQlITPO. * 
MOSTRAR PROACTIVIDAD Y ACTIT 

OBSERVACIONES 

HABrLLDADES REQUERIDAS: ORDEN, LIMPIEZA, CAPACIDAD DE TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESIÓN, INICIATIVA. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

M� �E��
�

T
,
ORRES 

( DIRErTJGITuU.R DE AREA 

MM/AA 
FECHA DE ELABORACION 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FCNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

AUXJUAR TECNICO ''B" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE RELACIONES 
INTERNACIONALES Y CIDDADES 

HERMANAS 

FUNCION GENERICA 
BJECUCION Y OPERATN AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGAN1ZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, .REVISAR,DlAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PREST AR SERVIC[OS GENERALES, VTGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

CODIGO 

DECD-DRIN-DEP-00-173 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITAC/ON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILLDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NTNGUNO ADM1NlSTRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL A.REA, ADMINISTRA TN AS DAR INFORMACIÓN GENERAL SOBRE EL TRÁMITE DE 
(REDACCTON DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE PASAPORTES. RECIBIR TRÁMITES DE PASAPORTES, 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), ANALIZAR LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL 
OPERA TTV AS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, USUARIO. DICTAMINAR SU PROCEDENCIA. DAR 
ARCHTV AR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION SEGmMIBNTO A LOS TRÁMITES. ATENCIÓN A USUARIOS 
AL PUBLICO CON CALIDAD. ENTREGA DE PASAPORTES TERMlNADOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NTVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD 
NECESARIO EXCEL Y WORD BASTCO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRA TN AS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

ATENCION A PUBLJCO EN GENERAL, PROCESOS ADMINISTRATIVO NO APUCA Y PROCEDIMIENTOS, ADMlN1STRACION OPERATIVO, 
ADMINJSTRA TlV AS, 
OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

RESULTADOS ESPERADOS 

* OFRECER AL USUARIO UN SERVICIO EFICIENTE Y DE CALIDAD. 

·� t 

Gu<1d�lajara 

* CONTAR
CON LA CAPACITACIÓN INDISPLENSABLE PARA EL BUENFUNCfONAMJENTO DE LA 
OFICINA DE ENLACE * FAVORECER LAS RELACIONES DE TRABAJO EN EQUIPO.* 
MOSTRAR PROACTlVIDAD Y ACTIT 

OBSERVACIONES 

HABILIDADES REQUERIDAS: ORDEN, LIMPIEZA, CAPACIDAD DE TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESIÓN, INTCJATIV A. 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO �rn�r��TORRES DIRECTORA 

D CTOR / TIT AR DE AREA /f PUESTO 

¡· 
DmECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

MTRO.JO E1. O IBARRA MORALES

/ 
MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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/V� Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA // 
/ 

CODIGO 

DIRECCIÓN DE RELACIONES / 
DIRECTOR "A" INTERNACIONALES Y CIUDADES DECD-DRIN-DEP-00-174 

HERMANAS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGlCA (DLRlGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O FUNCIONARIO 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PVESTOSIPOSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACIOJV 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIM1ENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

COORDINADOR GENERAL JEFES DE AREAS/ DIRECTIVAS UNIDADES/PISO/DEPARTA MENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

• GESTIÓN DE PROYECTOS

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS 
•DISEÑO, PLANEACIÓN E IMPLEMENTACIÓN DE PROCESOS
•NEGOCIACIÓN
•RELACIONES PÚBLICAS
•ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD A NTVEL DE USUARIO 
MAESTRIA/DOCTORADO Y MENOR A INDISTINTO INGLES INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

AüTOMOYILES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS ADMINlSTRA nv AS, LEGALES 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

GESTION DE CALIDAD, 
IMPLEMENT AClON DE 
PROCESOS, 

CULTURA GENERAL, PROCESOS Y ORGANIZACIÓN, 
PROCEDIMlENTOS EJECUCION Y NO APLICA 

PROMOCION DE 
ACTTVTDADES 
CULTURALES Y 
ARTISTlCAS, OTRAS 
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GuadalaJ¡ira 

RESULTADOS ESPE�S /AÑOS DE EXPERIENCIA

•CONCRETAR ACUERDOS DE COOPERACIÓN INTERNACIONAL
MÁS DE5AÑOS • POSICIONAR LA IMAGEN INTERNACIONAL DE LA ClllDAD. 

•DISEÑAR, GESTIONAR Y EJECUTAR PROYECTOS DE COOPERACIÓN INTERNACIONAL

HABILIDADES Y Á
R

EAS DE EXPERIENCIA
• DlPLOMACIA Y PROTOCOLO

AUTORIZO

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS

FECHA DE ELABORACION

OBSERVACIONES

REQUERIDAS (NO INCLUIDAS EN EL CATÁLOGO): 
•LIDERAZGO, TRABAJO BAJO PRESIÓN, MANEJO DE

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO

MM/AA REVISION

05/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CODIGO 

DIRECCIÓN DE RELACIONES 

,;.. ,•' 

Guadalajara 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" INTERNACIONALES Y CIUDADES DECD-DRIN-DEP-00-175 
HERMANAS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

MONITOREO Y SUPERVlSION (SUPERVlSlON DE PERSONAL, MONITOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACJTACION DE PERSONAL EN AREA DE CONFIANZA 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITlO DE TRABAJO, 
ETC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABS ORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR SUPERVISORES/JEFES DE: 
AREA/SECCION/OFI CIN A/RECEPCION 

DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

• GESTIÓN DE PROYECTOS
• DISEÑO, PLANEACIÓN E IMPLEMENTACIÓN DE

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS PROCESOS
•NEGOCIACIÓN
•RELACIONES PÚBLICAS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD A NIVEL DE USUARIO 
MAEST.RlA/DOCTORADO Y MENOR A INDISTINTO INGLES INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVJLES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS ADMINISTRATIVAS, LEGALES 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

GESTION DE CALIDAD, 
IMPLEMENTACION DE 
PROCESOS, 

CULTURA GENERAL, PROCESOS Y ORGANIZACIÓN, 

PROCEDIM1ENTOS EJECUCION Y NO APUCA 
PROMOCION DE 
ACTIVIDADES 
CULTURALES Y 
ARTlSTICAS, OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

2A5 AÑOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

•NEGOClAR Y GESTlONAR ACUERDOS DE COOPERACIÓN INTERNACIONAL
•DISEÑAR, GESTIONAR Y EJECUTAR PROYECTOS DE COOPERACIÓN INTERNACIONAL

OBSERVACIONES 

HABILIDADES Y ÁREAS DE EXPERIBNCIA REQUERIDAS (NO INCLUIDAS EN EL CATÁLOGO): 
• DIPLOMACIA Y PROTOCOLO
HABILIDADES EN RE

•LIDERAZGO, TRABAJO BAJO PRESIÓN, SOLUCIÓN DE PROBLEMAS,

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO ���Cr��ORRES DIRECTORA 

C OR / TITULAR DE AREA 1 PUESTO 

¡)/ 
DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

MTRO.JORG �NDO IBARRA MORALES 

/ 
MM/ AA/ REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

364 
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NOMBRE DEL PUESTO 

,j. ... " 

Gu11dalaJar;i 

DIRECCION/AREA CODIGO 

DIRECCIÓN DE RELACíONES 
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" INTERNACIONALES Y CIUDADES DECD-DRIN-DEP-00-176 

HERMANAS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FTL TRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) 

CONFIANZA 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTWIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILJDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA JEFES DE AREAS/ DE CONTROL Y/O SUPERVISfON 
UNJDADES/PlSO/DEPART AMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

PLANEACION ESTRA TEG1CA, COORDINACIÓN Y 
SUPERVISIÓN DE PROCESOS, GESTIÓN DE PROYECTOS, 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMrNISTRA TlV AS MANEJO DE PERSONAL, RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS, 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE NEGOCIACIÓN, ELABORACIÓN DE INFORMES, 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE SUPERVISIÓN EN LA CALIDAD DE ATENCIÓN Y SER VICTO 
ANALISIS AL USUARIO, REDACCIÓN DE DOCUMENTOS, CONTROL 

DE INVENTARIOS, COTIZACIONES. TODAS AQUÉLLAS QUE 
DETERMJNE LA DIRECCIÓN. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD 
A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

ESPECIALIDAD/POSTGRADO Y MENOR A INDISTLNTO INGLES 
DE BASES DE DA TOS, 
PRESENTACIONES 

TERCERA EDAD PROFESIONALES, EDJCION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS ADMINISTRA TTV AS, LEGALES 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADl\flTE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA 
ADMI

N

lSTRATIVAS, GENERAL, ARTES E INTEPRETACION ESCENICA 
(VOCALISTAS, MUSICOS, ACTORES, ARTISTAS GESTION DE CALIDAD, NO APLICA
PLASTICOS), PROCESOS Y PROCEDIMlENTOS, IMPLEMENTACION DE 

ADMINISTRAClON PROCESOS, OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

*PARTICIPAR EN EL CUMPLIMlENTO DEL OBJETIVO DE LA DIRECCIÓN. * 

l A2 AÑOS DISEÑAR E IMPLEMENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LAS OFICINAS DE ENLACE DE 
DE PASAPORTES. *GESTIONAR LOS REFCURSOS MATERIALES QUE REQUIERAN 
LAS OFlCINAS DE ENL 

OBSERVACIONES 

HABILIDADES Y ÁREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS (NO INCLUIDAS EN EL CATÁLOGO): 
• DIPLOMACIA Y PROTOCOLO
HABILIDADES EN RE

•LIDERAZGO, TRABAJO BAJO PRESIÓN, SOLUClÓN DE PROBLEMAS,

FffiMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO 

�:t:ror�A�rS DlRECTORA 

/ TITULAR DE A PUESTO 

7¡ 
DmECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

MTRO. JORG A
U

,�.NDO IBARRA MORALES 

-, 

MM/AA REVISION 
FECHA DE ELABORACION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE RELACIONES 

(,� 
G��dal�jara 

CODIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" .INTERNACIONALES Y CnJDADES DÉCD-DRIN-DEP-00-177 
HERMANAS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISJON (SUPERVISION DE PERSONAL, MONLTOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACTTACION DE PERSONAL EN AREA DE CONFIANZA TRABAJO, REVISION DE ACTIVfDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HABlLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO COLABORADORES DE CONTROL Y/O SUPERVISlON ESPECIALIZADOS/ANALISTAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ENTREGAR TRÁMITES Y RECOGER PASAPORTES EN LA 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS SECRETARÍA DE RELACIONES EXTERIORES. GENERAR 
REPORTES DE RESULTADOS PARA LA COORDlNACIÓN Y (REDACCION DE OFlCIOS, REVISJON Y RESGUARDO DE LA SECRETAR.ÍA DE RELACIONES EXTERIORES. DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE IMPLEMENTAR CONTROLES DE CALIDAD EN LA SOPORTE EN AREAS DE ATBNCION AL PUBLICO ATENClÓN AL USUARIO. TODAS AQUELLAS QUE 
DETERMINE LA DIRECCIÓN. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
LICENCIA TURA/INGENIERIA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD NECESARIO EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE }'ORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS ADMlNISTRA TIV AS 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION AD1\.11TE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA ADMINISTRATLVAS, 

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, GESTION DE CALIDAD, NO APLICA 
ADMINISTRACION CMPLEMENT ACION DE 

PROCESOS, OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

l A2 AÑOS

RESULTADOS ESPERADOS 

* PARTICIPAR EN EL CUMPLIMlENTO DEL OBJETIVO DE LA DIRECCIÓN.

, 3 - •.!_ 

Guade!Rjar.i 

*DISEÑAR E IMPLEMENTAR PROPUESTAS MÉTODOS DE CONTROL Y SUPERVISIÓN EN
LA OFICINA DE ENLACE DE PASAPORTES * FAVORECER EL CLIMA LABORAL
ENTRE LOS COLABORADORES DE 

OBSERVACIONES 

HABILIDADES REQUERIDAS: ORDEN, LIMPIEZA, CAPACIDAD DE TRABAJAR EN EQUIPO y BAJO PRESIÓN, INICIA nv A. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

EZTORRES 

DE ÁREA 

/J 

MM/AA 

05/18 

DffiECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

SECRETARIA "A" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE RELACIONES 
INTERNACIONALES Y CIUDADES 

HERMANAS 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERATIVAS {TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHN AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES) 

Guadahjar<> 

CODIGO 

DECD-DRIN-DEP-00-J 78 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y A.BSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACIOJ\i 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRA.BA.TO DE ACUERDO A LO� 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

DIRECTOR NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS ATENDER LLAMADAS, RRINDAR ORIENTACIÓN AL 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE PÚBLICO, ORGANIZAR AGENDA DEL DIRECTOR, DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE 
SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO ELABORAR OFICIOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO INGLES (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ASISTENCIA ADMINISTRATIVO NO APLICA SECRET ARIAL OPERATIVO, 
ADMINISTRATIVAS, 
OTRAS 
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On.trollo konóm,co L::.;:J V Cambat• • la Dftlsualdlld 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

RESULTADOS ESPERADOS 

ALTA EFICIENCIA EN SU LABOR ASISTENCIAL (SECRETARIAL), BUEN TRATO Al 
PÚBLICO EN GENERAL, BRINDAR LA ORIENTACIÓN PERTINENTE, SENTIDO DE 
ORGANIZACIÓN Y RESPONSBIUDAD 

OBSERVACIONES 

HABILIDADES Y ÁREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS (NO INCLUIDAS EN EL CATÁLOGO): 
• TRABAJO BAJO PRESIÓN, SOLUCIÓN DE PROBLEMAS, HABILIDAD EN REDACCIÓN Y ANÁLISIS, INICIATIVA,
CAPACIDAD DE TRABAJAR EN EQUIPO

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

I 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

Gua,ialeJ , 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

TECN1CO "A" 

DffiECCION/ AREA 

DIRECCIÓN DE RELACIONES 
INTERNACIONALES Y CIUDADES 

HERMANAS 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 
ASISTENCIALES) 

CODIGO 

DECD-DR
l

N-DEP-00-179

TIPO DE PUESTO 

BASE 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJ.R 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTTVLDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRA nv AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DAR INFORMACIÓN GENERAL SOBRE EL TRÁMITE DE 
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMrNISTRA TrVAS PASAPORTES. RECIBIR TRÁMITES DE PASAPORTES, 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE ANALIZAR LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE USUARIO. DICTAMINAR SU PROCEDENCIA. DAR 
SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO SEGUIMIENTO A LOS TRÁMITES. ATENCIÓN A USUARIOS 

CON CALJDAD. ENTREGA DE PASAPORTES TERMINADOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TORJA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD 
NECESARJO EXCEL Y WORD BASlCO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARlO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ADMINISTRATIVO 
NO APLICA Y PROCEDLMlENTOS, ADMINISTRACION OPERATIVO, 

ADMINISTRA TJV AS, 
OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

RESULTADOS ESPERADOS 

* OFRECER AL USUARIO UN SERVICIO EFICIENTE Y DE CALIDAD. * CONTAR
CON LA CAPACITACIÓN INDISPLENSABLE PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA 
OFIC[NA DE ENLACE * FAVORECER LAS RELACIONES DE TRABAJO EN EQUIPO.* 
MOSTRAR PROACTIVIDAD Y ACTIT 

OBSERVACIONES 

* OFRECER AL USUARIO UN SERVICIO EFICIENTE Y DE CALIDAD. * CONTAR CON LA CAPACITACIÓN
INDISPLENSABLE PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA OFICINA DE ENLACE * FAVORECER LAS RELACIONES DE
TRABAJO EN EQUIPO. * MOSTRAR PROACTIVIDAD Y ACTIT

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

)IDNK/���A ��TORRES

� D�CTrR�TITuaDi�A

MM/AA 
FECHA DE ELABORACION 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

DlRECClÓN DE RELACIONES 
TECNICO "B" INTERNACIONALES Y CTUDADES DECD-DRJN-DEP-00-180 

HERMANAS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

BASE 

ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVJDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITAC/ON 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDAJJES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANJZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMTNISTRA nv AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DAR INFORMACIÓN GENERAL SOBRE EL TRÁMITE DE 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TlPO PASAPORTES. RECIBIR TRÁMITES DE PASAPORTES, 
ANALIZAR LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC), DE USUARIO. DlCTAMINAR SU PROCEDENCIA. DARSOPORTE EN AREAS DE A TENCION AL PUBLICO SEGUIMIENTO A LOS TRÁMITES. ATENCIÓN A USUARIOS 
CON CALIDAD. ENTREGA DE PASAPORTES TERMINADOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS YPC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA YMENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD NECESARIO EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMlNISTRA TIV AS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ADMINISTRATIVO NO APLICA Y PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRACION OPERATIVO, 
ADMINISTRA TI VAS, 
OTRAS 
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OHan-ollowncffllico 
� y Combata a La DK11ualdad 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

RESULTADOS ESPERADOS 

* OFRECER AL USUARJO UN SERVJCIO EFICIENTE Y DE CALl0AD.

r, it,.. 

Glfildalajara 

*CONTAR
CON LA CAPACJTACIÓN INDlSPLENSABLE PARA EL BUEN FUNCJONAMlENTO DE LA 
OFICINA DE ENLACE * FAVORECER LAS RELACIONES DE TRABAJO EN EQUIPO. * 
MOSTRAR PR0ACTIVIDAD Y ACTlT 

OBSERVACIONES 

HABlLIDADES REQUERIDAS: ORDEN, LIMPIEZA, CAPACIDAD DE TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESIÓN, INICIA TTV A. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

ZJORRES

DE ÁREA 

DIRECTORA 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

ANALISTA "AA" DIRECCIÓN DE TURISMO DECD-DTUR-DEP-00-181 

FUNCION GENERICA 

ANALISJS DE INFORMAClON (ANALIZAR, FlL TRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJVWADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON 
FORMACJON, EXPERJENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD COLABORA DORES 
DE CONTROL Y/O SUPERVlSJON 

ESPECIAUZADOS/ANALISTAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRA TTV AS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE 
ANALISIS, OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR 
OFICIOS, ARCHJV AR, ETC), DE SOPORTE EN A REAS DE 
ATENClON AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD 
A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

LICENCIATURA/lNGENlERJA E INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARlO 
DE BASES DE DATOS, 
PRESENTACIONES 

TERCERA EDAD 
PROFESIONALES, EDlCION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN)

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINJSTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA ADMlNJSTRA TIVO 

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERAT[VO, 
MOTORA, AUDITIVA 

ADMCNISTRACION ADMINJSTRATIVAS, 
GESTION DE CALIDAD, 
lMPLEMENTACION DE 
PROCESOS, OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

G�adalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

ANALIZAR, ADMIN1STRAR LA INFORMACIÓN GENERADA SOBRE EL TURISMO, 
1 A 5 AÑOS CUMPLJMlENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS E JMPLEMENTACIÓN DE MEJORAS, 

ADMINISTRAC[ÓN DE PROYECTOS Y SOPORTE DEL ÁREA EN GENERAL. 

OBSERVACIONES 

SE TOMARA EN CUENTA LA EXPERIENCIA PREVIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

ANALISTA "B" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE TURISMO 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
JNVENT ARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES) 

Guadalaja,., 

CODIGO 

DECD-DTUR-DEP-00-182 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEJJE RELACIONARSE, CUBRJ.R 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATWAS A SU CAPACJTACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD COLABORADORES ADMJN ISTRA TIV AS ESPECIALIZADOS/ANALISTAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE 
ANA LISIS, OPERATIVAS TIPO ADMINISTRA TTVO (LLEVAR 
OFICIOS, ARCHIVAR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE 
ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD A NIVEL DE USUARIO 
LICENCIATURA/JNGENlERIA E INCLUIR A LNDlSTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRA TJVAS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICION ADMITE 

POLmCA DE INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMINISTRATIVO OPERATIVO, 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA ADMJNlSTRA TfV AS, GESTION DE 
CALIDAD, TMPLEMENTACION DE GENERAL, PROCESOS Y PROCEDlMlENTOS, PROCESOS, ORGANIZACIÓN, MOTORA, AUD[TJVA 

ADMlN ISTRACION EJECUCION Y PROMOCION DE 
ACTIVIDADES CULTURALES Y 
ARTTSTICAS, OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 5 AÑOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

ANALIZAR Y PROPONER LA IMPLEMENTACIÓN DE MEJORAS Y PROCEDIMTENTOS , 
ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS Y SOPORTE GENERAL DE AREA. 

OBSERVACIONES 

SE TOMARA EN CUENTA LA EXPERIBNCIA PREVIA EN EL AREA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FmMAS Y AUTORIZACIONES 

�O�É M A 8T.W Z 

DIRECTO TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 

DffiECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gundalnjara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

AUXILIAR ADMTNlSTRATIVO "A" DlRECCIÓN DE TURISMO DECD-DTUR-DEP-00-183 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERA TlV AS (TA REAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTTCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGTLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTJVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
t,"'STE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON. 
FORMACJON, EXPERJENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DíRECTOR ASISTENTES Y/O AUX1LIARES ADMINISTRA TlV AS 
ADMJNISTRA TíVOS/SECRET ARTAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMJNlSTRATíV AS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), 
OPERATIVAS TIPO ADMJNISTRA TIVO (LLEVAR OFICfOS, 
ARCI--flV AR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION 
AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO 
LICENCfATURA E INCLUIR A INDISTINTO NECESARIO 

INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POrNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINlSTRA TIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE 
ADMrNISTRATIVO GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMlENTOS, 
OPERATIVO, 

MOTORA 
ADMTNISTRACION, ASISTENCIA SECRETARIAL I• 

ADMINlSTRA TIV AS, 
OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

I A 5 AÑOS 

Guad.,lajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

ORGANIZAR AGENDA,MANEJO DE CONMUTADOR, ARCHJVAR EXPEDIENTES, REALJZAR 
OF1CIOS, ATENCIÓN AL PUBLICO Y CONOCER EL FUNCIONAMIENTO GENERAL Y 
PROCEDIM1ENTOS DEL GOBIERNO DE GUADALAJARA. 

OBSERVACIONES 

SE TOMARA EN CUENTA LA EXPERIENClA PREVfA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

JOSÉ MAR 

DIREC ITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" 

DIRECCION/ AREA 

DIRECCIÓN DE TURISMO 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERA TTV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCH1V AR, 
RESGUARDAR,PREST AR SERV[CIOS GENERALES, VlGTLAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRARMATERlALES, ACTTVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

CODIGO 

DECD-DTUR-DEP-00-184 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSJCIONES ANTERJORES DESClllTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRTR 
REEMPLAZAR Y AJJSORBER AC11VmADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERJENCIA, HABILWADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERJMJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DffiECTOS 

JEFE DE 
OFICINA/OPERATIVO/DE NINGUNO OPERATIVAS TECNlCAS 
RECEPCION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNlCAS 

-

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO PREPARA TO RIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO 
NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARlO NO NECESARIO 
BACHILLERATOS Y TECNJCOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN 
GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA 
GENERAL OTRAS DEL HABLA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A5AÑOS MANTENER EN BUENAS CONDICIONES EL ÁREA DE TRABAJO A LA QUE ESTÁN 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADOS 

JOSÉ 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

RMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

Guadalajara 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

DIRECTOR "B" DIRECCIÓN DE TVRlSMO 

FUNCION GENERICA 

PLANEACION ESTRA TEGICA (DTRJGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

CODIGO 

� .  ·"" 

Gu;,d.,laj,m1 

DECD-DTUR-DEP-00-185 

TIPO DE PUESTO 

OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSJCIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBJUR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACTTACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICA.$ 
DIRECTOS 

COORDINADOR GENERAL DIRECTIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD A NIVEL DE USUARIO 
ESPECIALIDAD/POSTGRADO E TNCLUTR A INDISTINTO INGLES INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

AUTOMOVlLES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS ADMINISTRA TJV AS 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMlNJSTRA TIVO 
OPERATIVO, 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA 
ADMJNJSTRATIV AS, GESTION 

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDlMIENTOS, DE CALIDAD, NO APLICA 
TMPLEMENTAClON DE ADMINlSTRACION 
PROCESOS, ORGANlZACIÓN, 
EJECUCION Y PROMOCION DE 
ACTIVIDADES CULTURALES Y 
ARTrSTICAS, OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

2 A 5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

RESOL T ADOS ESP 

IMPULSAR EL DESARROLLO ECONÓMICO DE LA CIUDAD A TRAVÉS DEL LA 
PROMOCIÓN, VINCULACI.ÓN Y ATENC[ÓN DEL SECTOR TUR.iSTICO. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

COORDlNADOR GENERAL 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

Guadalaja,a 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO Dffi.ECCION/AREA CODIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO DlRECCIÓN DE TURJSMO DECD-DTUR-DEP-00-186 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

MONITOREO Y SVPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONlTOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE CONFIANZA TRABAJO, REVTSION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERJ)O A Lüj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR COLABORA DORES DE CONTROL Y/O SVPERVISION ESPECIALIZADOS/ANALISTAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFJClOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASfSTENCIA, ETC), DE 
ANALlSlS, OPERATIVAS TECNTCAS, DE SOPORTE EN AREAS 
DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD A NIVEL DE USUARIO 
LJCENCIATVRA/fNGENIERIA E INCLULR A INDISTINTO INGLES INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POlNT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS ADMINISTRATIVAS 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMINISTRA nvo

OPERATIVO, 
ADMINISTRATIVAS, 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA GESTION DE CALIDAD, 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, IMPLEMENTACION DE NO APLJCA 
ADMINISTRACION PROCESOS, ORGANIZACIÓN, 

EJECUCION Y PROMOCION 
DE ACTIVIDADES 
CULTURALES Y ARTISTICAS, 
OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 5 AÑOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

GENERAR Y EJECUTAR PROYECTOS DEL ALTO IMPACTO PARA EL DESARROLLO 
TURÍSTICO DE LA CIUDAD. 

OBSERVACIONES 

SE TOMARÁ EN CUENTA LA EXPERIENCIA EN EL SECTOR TURISTICO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guaclalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE DEPARTAMENTO "C" DIRECCIÓN DE TURISMO DECD-DTUR-DEP-00-187 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONTTOREO Y SUPERVISION (SUPERVlSION DE PERSONAL, MONTTOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACTON DE PERSONAL EN AREA DE CONFIANZA 
TRABAJO, REVISTON DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN STTJO DE TRABAJO, 
ETC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTTVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR COLABORADORES DE CONTROL Y/O SUPERVJSION 
ESPECIALIZADOS/ ANALISTAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADM1NISTRA TIV AS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISlON Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE 
ANALTSIS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARJO 
LICENCIA TURA /POS-GRADO lNCLUlR A TERCERA INDISTINTO INGLES INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEIDCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS 
CAMIONETAS ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION'. 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMINISTRA TJVO OPERATIVO, 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL 
ADMINISTRATIVAS, 
ORGANIZACIÓN, EJECUCION Y NO APLICA 
PROMOCION DE ACTIVIDADES 
CULTURALES Y ARTlSTJCAS, 
OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 AS AÑOS 
GENERAR E lMPLEMENTAR MEJORAS CONTI

N

UAS QUE PROMUEVAN EL DESARROLLO 
TURÍSTICO DE LA CIUDAD. 

OBSERVACIONES 

SE TOMARA EN CUENTA LA EXPERIENCLA 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

DIRECTOR/ 

FECHA DE ELABORACION 

MM/AA 

05/18 

/ 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCIÓN DE TURISMO 

FUNCION GENERICA 

MONlTOREO Y SUPERVISION (SUPERVTSTON DE PERSONAL, MONTTOREO DE 

CODIGO 

... . 

Gu11da!ojara 

DECD-DTUR-DEP-00-188 

TIPO DE PUESTO 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACTON DE PERSONAL EN AREA DE CONFlANZA TRABAJO, REVTSION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVTDA.DES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATTVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HA/JILlDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

DIRECTOR DE CONTROL Y/0 SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMJNISTRA TTV AS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVlSION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE 
AN ALlSIS, OPERATIVAS TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS 
DE ATENClON AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD A NIVEL DE USUARIO 
LICENCIATURA/POS-ORADO E INCLUlR A INDISTINTO INGLES INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POCNT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVlLES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS ADMINISTRATIVAS 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, 

ATENCfON A PU BUCO EN GENERAL, CULTURA ADMINISTRA TJVAS, GESTJON 

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, DE CALIDAD, NO APLICA IMPLEMENT ACION DE ADMINISTRACION PROCESOS, ORGANIZACIÓN, 
EJECUClON Y PROMOCION DE 
ACTIVIDADES CULTURALES Y 
ARTISTICAS, OTRAS 
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Guadalajara 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

GENERAR E IMPLEMENTAR ACCIONES Y PARA LA PROMOCIÓN TURÍSTICA DE LA 
l A 5 AÑOS CIUDAD ASÍ COMO ESTABLECER PROCESOS DE MEJORA PARA LA ATENCIÓN AL 

VISITANTE. 

OBSERVACIONES 

SE TOMARA EN CUENTA LA EXPERJENCIA EN EL SECTOR TURÍSTICO 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO 

DIRECTOR/ 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MM/AA 

05/18 

DffiECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" DIRECCIÓN DE TURISMO 

FUNCION GENERICA 

MONlTOREO Y SUPERVISION (SUPERVISlON DE PERSONAL, MONTTOREO DE 

CODIGO 

:,:_� 
u�l�

. �� � 
Gllildallliara 

DECD-DTUR-DEP-00-189 

TIPO DE PUESTO 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACTON DE PERSONAL EN AREA DE CONFIANZA TRABAJO, REVJSION DE ACTfVLDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVTDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITAC/ON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR COLABORADORES DE CONTROL Y/O SUPERVISION ESPECIALIZADOS/ANALISTAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMJNISTRATfVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVlSION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE 
ANALISTS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD A NIVEL DE USUARIO 
LICENCIATURA/POS-GRADO ElNCLUlR A INDISTINTO INGLES TNTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POlNT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARJO CAMIONETAS ADMINlSTRA TTV AS 

ESTANDAR 
LA POSICION ADMITE 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMIN1STRA TIVO OPERA TTVO, 

ATENCJON A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA ADMINlSTRA TIV AS, GESTION DE 
CALIDAD, rMPLEMENTACION DE GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, PROCESOS, ORGANIZACIÓN, NO APLICA 

ADMINJSTRACION EJECUClON Y PROMOCION DE 
ACTIVIDADES CULTURALES Y 
ARTISTICAS, OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 AS AÑOS GENERAR E IMPLEMENTAR PROYECTOS Y PROGRAMAS QUE FORTALEZCAN EL 
DESARROLLO TUR1STICO DE LA CIUDAD 

OBSERVACIONES 

SE TOMARÁ EN CUENTA LA EXPERIENCIA EN EL SECTOR TURÍSTICO. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

PROMOTOR TURISTICO DIRECCIÓN DE TURlSMO 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERATlVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHlV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVrcros GENERALES, VIGJLAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

BASE 

CODIGO 

r. • 

GuadDlajara 

DECD-DTUR-DEP-00-190 

TIPO DE PUESTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 
TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL 
PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
LJCENCJATURA/POSGRADO E INCLUIR A INDISTINTO INGLES (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVLLES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS ADMINISTRA TTV AS, ARTISTICAS 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ATENCTON 
MEDICA DE EST ABILIZACION Y PRCMEROS 
AUXILIOS, CULTURA GENERAL, DOMINAR OTRAS NO APLICA 
TEMAS DE CULTURA Y TURISMO DE 
GUADALAJARA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

Guadalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

l A 5 AÑOS ATENCIÓN AL TURISTA QUE VISTA GUADALAJARA, DOMlNAR TEMAS DE CULTURA Y 
TURISMO DE GUADALAJARA 

OBSERVACIONES 

SE TOMARA EN CUENTA LA EXPERIENCIA PREVIA PARA EL PUESTO 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

PROYECTISTA DIRECCIÓN DE TURISMO DECD-DTUR-DEP-00-I 9 I 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERA TTV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHJV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGTLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MA TERlALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJVJDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSJCJONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO ADMJNlSTRATlVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMJNISTRA TTVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISTON Y RESGUARDO DE GENERACIÓN DE PROYECTOS DESDE ETAPAS 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE CONCEPTUALES HASTA SU EJECUCIÓN 
ANALTSIS 

REQUERIMJENTOSGENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TIC AS Y PC 

MAYOR DE EDAD A NIVEL DE USUARIO 
LICENCIATURA/JNGENIERIA E INCLUfR A INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOV[LES Y 
NO NECESARIO CAMJONETAS ADMINlSTRA TTV AS 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENER
A

LES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMINlSTRA TTVO OPERATIVO, 
ADMTNISTRA TTV AS, G ESTlON 

ATENCION A PUBUCO EN GENERAL, CULTURA DE CALIDAD, 
CMPLEMENTACJON DE MOTORA GENERAL, ADMJN1STRACJON 
PROCESOS, ORGANIZACIÓN, 
EJECUCION Y PROMOCION DE 
ACTIVIDADES CULTURALES Y 
ARTISTICAS, OTRAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 AS AÑOS GENERAR PROYECTOS DE ALTO IMPACTO PARA BENEFICIO DE LA CIUDAD 

OBSERVACIONES 

SE TOMARA EN CUENTA LA EXPERIENCTA PREVIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MTRO.JOR 

MM/AA 

05/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

Guadalajara 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

TECNlCO "B" DIRECCIÓN DE TURISMO DECD-DTUR-DEP-00-192 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHJV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENT ARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJ.TOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRA TlVAS 
(REDACCION DE OFICJOS, REVlSION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), 
OPERA TTV AS TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE 
ATENCJON AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD A NIVEL DE USUARIO 
LICENCIATURNINGEN IERIA E INCLUIR A lNDlSTINTO NO NECESARIO lNTERMEOIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POrNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOYILES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS ADMINTSTRA TTV AS 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE SOPORTE 

A TENClON A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA 
ADMINTSTRATIVO OPERATIVO, 
ADMINlSTRA TTV AS, MOTORA, AUDrTTV A, VISUAL, 

GENERAL, ADMINISTRACION, ASISTENCIA 
ORGANIZACIÓN, EJECUCION Y DEL HABLA 

SECRET ARIAL 
PROMOCION DE ACTIVIDADES 
CULTURALES Y ARTISTlCAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

l A 5 AÑOS

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

Guadalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

COLABORAR COMO SOPORTE GENERAL DEL AREA ASÍ COMO EN TAREAS ESPECIFlCAS 
PARA LA PROMOCIÓN TURISTICA DE LA CIUDAD. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MADEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MTRO. 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadal�jara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

TECN1CO ESPECIALIZADO "A" DlRECClÓN DE TURISMO DECD-DTUR-DEP-00-193 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) CONFlANZA 

. . 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSICJONES ANTERJORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y AJJSORBER ACTJVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATJVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS TECNJCAS 

. 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMlNlSTRA TIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVfSION Y RESGUARDO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASTSTENClA, ETC), DE 
ANALIS1S, OPERATIVAS TECNlCAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD A NIVEL DE USUARIO 
LlCENCIATURA/INGENIERlA E INCLUIR A 1NDIST1NTO NO NCESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POJNT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEBICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADM1NISTRATlVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMTNJSTRA nvo OPERATIVO, 
ADMTNJSTRA TIV AS, GESTION 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA DE CALIDAD, 
IMPLEMENT ACION DE NO APLICA GENERAL, ADMfNJSTRACION PROCESOS, ORGANIZACIÓN, 
EJECUCION Y PROMOCJON DE 
ACTfVIDADES CULTURALES Y 
ARTISTICAS, OTRAS 
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r,..�,] :Juarroll.o"ú:onómlco eJ y Combate a 141 Oaicualdaod 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

RESTILTADOS ESPERADOS 

ANALIZAR Y RECAVAR LA INFORMACIÓN DERIVADA DE LA PLANEACIÓN 
ESTRATÉGICA PARA EL DESARROLLO TURÍSTICO. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MTRO.JO 

MM/AA 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Oesam>llown6m«o t..:::.:::J y Combat• • la Otitsuatcflld 

NOMBRE DEL PUESTO 

Guat!ala,jara 

DIRECCION/ A.REA CODIGO 

ANALISTA ENLACE ADMINlSTRATIVO DECD-ENAD-DEP-00-194 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALISlS DE lNFORMAClON (ANALIZAR, FCLTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
JNVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACJON) BASE 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMTNlSTRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMJNlSTRATIVAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 
(REDACCJON DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENClA, ETC), DE GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE 
ANALlSlS GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 

APLICABLES. 
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

LICENCIATURA/INGENIERIA E lNCLUIR A INDISTINTO NO DE BASES DE DATOS, 

TERCERA EDAD NECESARIO PRESENTACIONES 
PROFESLONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARJO ADMINlSTRA TCVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLIDCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA ADMINISTRA TTVO 

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDlMIENTOS, OPERATIVO, MOTORA, DEL HABLA 
ADMINISTRACION, ASISTENCIA SECRETARIAL ADMJNISTRA TIV AS, 

GESTION DE CALIDAD, 
IMPLEMENTACION DE 
PROCESOS 
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':;. . "'t. 

Guadalajara 

AÑOS DE EXPERIENCIA 
RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 
CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERJV ADOS DE LAS ACTIVIDADES 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

Fm.MAS Y AUTORIZACIONES 

/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

05/18 

D.IRECTORA 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUXILlAR ADMINlSTRA TIVO "A" ENLACE ADMINISTRA TJVO DECD-ENAD-DEP-00-195 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHJV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVJClOS GENERALES, VlGJLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORJJER ACTJVJDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACTTAC/01V 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERA TTV AS TECNlCAS 

ACTIV
I

DADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 

OPERATIVAS TECNICAS 
TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDIC[ONES 
GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE 
GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAM1ENTOS LEGALES 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO PREPARA TO RIA Y MENOR.A INDISTINTO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
NECESAR1O 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDlMIENTOS, OPERACIÓN Y/O 

OTRAS NO APLICA REPARACION DE EQUlPO TECNTCO Y 
HERRAMIENTAS 
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� 
r�l oasa,;oUo�m,co 
� V Combatt • la Onigualdad 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

Fm.MAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTORA 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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l>darroUoEarrnlmlco L:::.:::J vCombai-ea t•� 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" ENLACE ADMINISTRATIVO DECD-ENAD-DEP-00-196 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 

-

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVJSAR,DIAGNOSTTCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGILAR, CONTROLAR 
lNVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

BASE 

ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOClMIENTO Y/O ANEA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES 
ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE 
(LLEVAR OFICIOS, ARCHJV AR, ETC) GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 

APLICABLES. 
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NTVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTlNTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD NECESARIO EXCEL Y WORO BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

AUTOMOVILES Y ADMINTSTRA TIV AS, BACHILLERA TOS Y TECNICOSNO NECESARIO CAMIONETAS 
ESTANDAR ESPEClALTZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTTVIDADES DE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE 
ADMINTSTRA TIVO NO APLICA GENERAL, ASISTENCIA SECRETARIAL OPERATIVO, 
ADMINISTRATIVAS 
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ij 
r /'V'•,,,,] o.sartollo Económ,m � y Combate a u, o.sigualdad 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

-; , .,. 

Guadalajára 

QUE CUMPLAN CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS ACTIVIDADES INHERENTES AL 
CARGO CONFERIDO. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

NA V ARRETE RUÍZ 

D 

MM/AA 

DIRECTORA 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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í;--',,] Desarrollo Económ,co L:::.:::J y Comt..te • IAI O.siaualdad 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

. 
. 

Gu11dalaj.:,r11 

AUXILLAR DE INTENDENCIA "A" ENLACE ADMJNISTRATfVO DECD-ENAD-DEP-00-197 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTlCAR, ARCHJV AR, 
RESGU A RDAR,PREST AR SERVIClOS GENERALES, VIGILAR., CONTROLAR BASE 
INVENTARfOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIA LES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTTVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERlMJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS TECNTCAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLfR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERA TlV AS TECNlCAS TÉRMlNOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES
GENERALES DEL TRABAJO DEL A YUNT AMlENTO DE 
GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMJENTOS LEGALES 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS YPC 
MAYOR DE EDAD 

NO 
PRIMARIA Y MENOR A INDfSTINTO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD NECESARIO 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARíO DE OPERACIÓN GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

CULTURA GENERAL OTRAS AUDITIVA, DEL HABLA 
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Gui!dalajar.i 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 
CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES 

NlNGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASJGNADAS. 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

AR DE ÁREA 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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r/'"',,] DesarrolloEconóm,ca t:::..:::J 'Y Combata a la � 

NOMBRE DEL PUESTO Dm.ECCION/ AREA CÓDIGO 

•J' � -e' 

Guadalajara 

AUXTLJAR OPERATIVO "A" ENLACE ADMINISTRATIVO DECD-ENAD-DEP-00-198 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCIONY OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCl-IlV AR, 
RESGUARDAR,PREST AR SER VICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTÁRIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTJVIDADES SECRETARIALES O 

BASE 

ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDAIJES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON_ 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS .DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

PUEDEN APOYAR EN ACTIVlDADES DE MANTENIMIENTO 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 
Y LOGÍSTICA, ASÍ COMO, PRESTANDO SUS SERVICIOS DE 
MANEJO DE VEHÍCULOS, ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN 
Y DEMÁS ACTIVlDADES INHERENTES A SU ÁREA DE 
TRABAJO, CUANDO ASÍ SE REQUlERA. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD NO PREPARATORIA Y MENOR A MASCULINO NECESARIO NO NECESARIAS 
TERCERA EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS .DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA OTRAS NO APLlCA GENERAL 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

NG 

AUTORIZO 

Dm.ECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

Guadalaja,a 

RESULTADOS ESPERADOS 

UN BUEN DESEMPEÑO EN SU ÁREA DE TRABAJO QUE SE REFLEJE EN BENEFICIOS AL 
MUNICIPIO Y SUS CIUDADANOS EN GENERAL. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

NAVARRETE RUÍZ 

DIR TULAR DE ÁREA 

DIRECTORA 

PUESTO 

O !BARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MJSMA 
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r ;-', 1 DesMroUo Econ6mico 
� V Combat• a III o.n.,aualdad 

Guadalajaara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUXILIAR TECNlCO "A" ENLACE ADMJNlSTRA TIVO DECD-ENAD-DEP-00-199 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TlV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTUR

A

R, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGrLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTfVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTO�YPOSJCIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITAC/ON 
FORMACION, .EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO .DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NlNGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 
TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
GENERALES DEL TRABAJO DEL A YUNT AMlENTO DE ASISTENCIA, ETC) 
GUA.DALA.JARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMA_S 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 
A NJVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD 
A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

PREPARA TORlA Y MENOR A INDCSTINTO 
NO DE BASES DE DA TOS, 

TERCERA EDAD 
NECESARIO PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDJCION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNlCOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENClON A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE NO APLICA GENERAL, PROCESOS Y PROCEDlMJENTOS ADMINISTRATIVO 

OPERATIVO 
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r � 1 OesarroUo fCDnóm,co t:::.:::J y Combata• 111 Dasiaualdad 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERJV AD0S DE LAS ACTIVIDADES 

NlNGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

I 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

AUXCLIAR TECNTCO ''B" ENLACE ADMINISTRA TJVO DECD-ENAD-DEP-00-200 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECVCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DlAGNOSTfCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERlALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENClALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERTORES DESCRITOS, PUEDE RELACTONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON_ 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 

OPERA TlV AS TECNlCAS TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES 
GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMlENTO DE 
GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO NO DE BASES DE DATOS, 
NECESARIO PRESENT ACTONES TERCERA EDAD PROFESIONALES, EDTCJON DE 

TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERA TOS Y TECNlCOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
A TENCION A PUBLlCO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE 

ADMINISTRATIVO NO APLICA GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMTENTOS 
OPERATIVO, 
ADMINISTRATIVAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

D 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MTRO.J 

/ 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

G11•d1l0Ja1a 

DIRECCION/AREA CODIGO 

CHOFER ESPEC[ALIZADO ENLACE ADMlNISTRATIVO DECD-ENAD-DEP-00-201 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPíAS DE PROCESOS, ORGAN1ZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DTAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVlCIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORJJER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

--

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DffiECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NlNGUNO OPERATIVAS TECNlCAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLffi. CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
OBLIGACIONES DE LOS SERVLDORES PÚBLICOS EN LOS 

OPERA TJV AS TECNICAS, OPERATIVAS TLPO TÉRMlNOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICJONES 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) GENERALES DEL TRABAJO DEL A YUNTAMTENTO DE 

GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO PREPARA TO RIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO NO NECESARIAS 
TERCERA EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO CAMTON DE 3.5 DE OPERACIÓN GENERJCA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) TONELADAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA OTRAS NO APLJCA GENERAL 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2:.tb 

G 1 

Guadalajari, 

6 MESES A I AÑO CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES 

NlNGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

AR DE ÁREA 

DIRECTORA 

PUESTO 

MTR RMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA 

DJRECTOR "C" ENLACE ADMINISTRATIVO DECD-ENAD-DEP-00-202 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEAClON ESTRA TEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORlZAR PLANES DE TRABAJO Y/0 FUNCIONARIO 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 
ESTE PUESTO, ADE/"\,JAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON. 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO D:m.ECTOS 

COORDINADOR GENERAL JEFES DE AREAS/ ADMINISTRATIVAS UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

IMPLICA APOYAR EN TODOS LOS PROYECTOS Y/O 
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA ACTIVIDADES DE LAS DJRECCIONES PERTENECIENTES A 

LA COORDINACIÓN GENERAL 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO 
LICENCIATURA/INGENIERIA Y MENOR A INDISTINTO NECESAFJO INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMINISTRATIVAS, 
A TENCION A PUBLJCO EN GENERAL, PROCESOS GESTION DE CALIDAD, MOTORAY PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRACION IMPLEMENT ACION DE 

PROCESOS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

2 A 5 AÑOS 

RESULTADOS ESPE 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES 
ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNlCJPAL, 
ASi COMO A TODA LA NORMATIVIDAD APLICABLE A LA MA TERlA. 

OBSERVACIONES 

EL PERFIL REQUIERE TENER CAPACIDAD DE DESARROLLO LINGÜÍSTlCO, DE NEGOCIACIÓN Y DE INTERRELACIÓN CON 
LOS DJFERENTES ENTES GUBERNAMENTALES, PARA EFECTO DE CUMPLIR CON SUS ATRIBUCIONES. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

05/18 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCT
U

RA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CODIGO 

Le:i 
@.90 

fvl�� 
-v" 

Gu;u!a,l¡,j;,r� 

JEFE DE DEPARTAMENTO ENLACE ADMINlSTRA TIVO DECD-ENAD-DEP-00-203 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O C0NFIANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PVESTOSIPOSICTONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABIL@ADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACTÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DffiECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR ASISTENTES Y/O AUXILIARES DE ASTSTENClA Y ORIENTACTON LEGAL ADMINISTRA TlVOS/SECRET ARIAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVlSTON Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 
TÉRMJNOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDCCIONES RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE ASISTENCIA, ETC) 
GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NLVEL DE USUARIO 
LICENCIATURA/INGENIERlA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMI

NISTRATIVAS, LEGALES 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADJ.VIITE POLITICA DE 

EXPERIENC
I
A INCLUSION? 

ACTlVlDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS SOPORTE 

ADMINlSTRA TIVO MOTORA Y PROCEDIMIENTOS, ADMJNTSTRACION OPERATIVO, 
ADMINlSTRA TIV AS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERJV ADOS DE LAS ACTIVIDADES 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASTGNADAS. 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

AS X AUTORIZACIONES 

DIRECTORA 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

JEFE DE OFICINA "A" 

DIRECCION/AREA 

ENLACE ADMINISTRA TTVO 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 
ASISTENClALES) 

,:. • ,J .,e: 

GuadtlGjara 

CODIGO 

DECD-EN AD-DEP-00-204 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR
REEMPLAZAR Y ABSOR.BER ACTWIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILfilADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm.
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN.

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNJDAD ASISTENTES Y/O AUXILTARES ADMINlSTRA TTVAS ADMINISTRA TlVOS/SECRET ARIAS/CHOFERES 

ACTNIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVlSION Y RESGUARDO DE ACTIVlDADES INHERENTES A LA DEPENDENCIA 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERWIENTOSGENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
LlCENCIA TURA/INGENlERIA E INCLUIR A INDISTINTO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC,

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASJCO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMlNlSTRA TIV AS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMlENTOS, ADMJNISTRA TIVAS NO APLICA 
ADMJNISTRACION 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

' ' 

Guádalajárii 

UN BUEN DESEMPEÑO EN SU ÁREA DE TRABAJO QUE SE REFLEJE EN BENEFICIOS AL 
MUNICIPIO Y SUS CIUDADANOS EN GENERAL. 

OBSERVACIONES 

AS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTORA 

PUESTO 

O !BARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE SECCiüN ENLACE ADMINISTRATIVO DECD-ENAD-DEP-00-205 

FUNCION GENERJCA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHTV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 
ASISTENCIA LES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORJJER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITAClOf\T 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERJJO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD 
ASISTENTES Y/O AUXTLLARES ADMINISTRATIVAS 
ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINTSTRATIVAS LAS QUE SE REQUIERAN EN EL ÁMBITO DE SUS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE FACULTADES Y ATRIBUCIONES. 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

LICENCIATURA/INGENIERIA Y MENOR A INDISTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD NECESARIO EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMJENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARíO NO NECESARIO ADMTNISTRATlVAS 

CONOCJMIENTOSGENERALES 
AREAS DE LA POSICION AD1\1ITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRATIVAS NO APLICA 
ADMINISTRACION 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIR.ECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

r....ó:i 

t, 
Guadalajarn 

RESULTADOS ESPERADOS 

UN BUEN DESEMPEÑO EN SU ÁREA DE TRABAJO QUE SE REFLEJE EN BENEFICIOS AL 
MUNlCIPIO Y SUS CIUDADANOS EN GENERAL. 

OBSERVACIONES 

Y AUTORIZACIONES 

DIRECTO DE ÁREA 

MM/AA 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" ENLACE ADMINTSTRATNO DECD-ENAD-DEP-00-206 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

CONTROL Y V ALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS 
PTNANCIEROS, V ALIDACION DE BASES DE DA TOS, V ALIDACJON DE 
lNVENT ARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y /0 GASTOS, 

FUNCIONARIO

DICT AMINACJON LEGAL) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA CE TRABAJO .DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR 
ASISTENTES Y/O AUXILIARES DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 
ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 
TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES 

(REDACCION DE OFICIOS, REVTSJON Y RESGUARDO DE GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 

APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO 
A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIA TURA/lNGENJERIA Y MENOR A INDISTINTO 
NECESARIO 

INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATlVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRATIVO MOTORA 
ADMINJSTRACJON OPERATIVO, 

ADMINISTRATIVAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 
CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

DIRECTOR/ 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FVNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CODIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" ENLACE ADMINISTRA TTVO DECD-ENAD-DEP-00-207 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

CONTROL Y VALIDACTON (AUDTTORJAS, REVISlON DE ESTADOS 
FINANCIEROS, V ALJDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE 
INVENTARIOS, AUTORTZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS, FUNCJONARIO 

DICTAMINACION LEGAL) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTTVlDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCJA, HABILJDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LQj 
REQUERIMIENTOS DE LA OR(lANJZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 
-

DIRECTOR ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMINISTRATIVAS ADMINISTRA TlVOS/SECRET ARJAS/CHOFERES 

ACTMDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLCR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS OBUGACJONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 
TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES (REDACCION DE OFICIOS, REVlSION Y RESGUARDO DE GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 
APLlCABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NlVEL DE USUARIO 
LICENCIA TURA/INGENTERIA Y MENOR A lNDISTTNTO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POJNT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS SOPORTE 
ADMJNJSTRA TTVO NO APLICA Y PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRACION OPERATIVO, 
ADMINTSTRA TIV AS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

Gu;,dalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 
CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESVL TADOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

DIRECTOR/ 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

PROYECTISTA ENLACE ADM lNTSTRA TTVO DECD-ENAD-DEP-00-208 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICJOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERlENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERA TTV AS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATfV AS TECNI.CAS 
TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES 
GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE 
GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO 
A NIVEL DE USUARJO BÁSICO 

PREPARATORIA YMENOR A INDISTINTO NECESARJO 
(OPERACJÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHfLLERA TOS Y TECNJCOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMJTE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA OTRAS NO APLICA 
GENERAL 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

Guarlalajara 

RESULTADOS ESPER.A.DOS 

NO NECESARIA CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES 

NJNGVNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ÁREA 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CODIGO 

SECRETARIA "A" ENLACE ADM1N1STRA TIVO DECD-ENAD-DEP-00-209 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DlAGNOSTICAR, ARCHTV AR, 
RESGüARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
íNVENTARIOS, COMPRAR MA TERlALES, ACTJVIDADES SECRETAR.TALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REElt!/PLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 A.REA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQlfERJMlENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NJNGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMJNISTRA TIV AS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 
TÉRMJNOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA E INCLUIR A INDISTINTO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINJ:STRA TIV AS, BACHILLERA TOS Y TECN[COS 
ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLIDCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLJCO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ADM[NISTRA TIVO MOTORA 
ADMINJSTRACION, ASISTENCIA SECRETARIAL OPERATIVO, 

ADMINISTRATIVAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

G -_ ..,... __ 

Guadalsjara 

RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 
� 

DIRECCION/AREA CODIGO 

,:; . 

Guadalajara 

SUPERVISOR "B" ENLACE ADMíNISTRA TTVO DECD-ENAD-DEP-00-21 O 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

MONITOREO Y SUPERVISlON (SUPERVJSION DE PERSONAL, MONTTOREO DE 
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE CONFIANZA TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISlON 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLlCOS EN LOS 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA TÉRMINOS DEL ARTfCULO 46 DE LAS CONDICIONES 
GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE 
GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TORJA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVlLES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PlJBUCO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE NO APLICA GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMrNTSTRA TIVO 

OPERATIVO 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

DIREC 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

05/18 

DJRECTORA 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

434 



@ 
r ,,�, 1 0.S.rroUo Ec.on6mlco L:::;::J y tomb6te a La On,pldad 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CODIGO 

r.. 1..-i 

GuadalaJara 

TECNICO "A" ENLACE ADMINISTRATIVO DECD-ENAD-DEP-00-211 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGAN1ZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR., COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICJOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENT

A

RlOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACJONARSE, CU.BRJR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERJENCJA, HABILmADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBUCOS EN LOS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVJSION Y RESGUARDO DE TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE 
OPERATIVAS TECNICAS GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAMIENTOS LEGALES 

APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD 
NO 

A NIVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO 

NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUJNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNJCOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
.AREAS DE LA POSICION ADMITE POLffiCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 

ATENCION A PUBLJCO EN GENERAL, PROCESOS 
SOPORTE 
ADMINISTRATIVO NO APLICA 

Y PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRACION 
OPERATIVO, 
ADMINISTRATIVAS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERrv ADOS DE LAS ACTIVIDADES 

NlNGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASIGNADAS. 

DIRECTO 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

DIRECTORA 

PUESTO 

MTRO.JO 

MM/AA REVISION 

05/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad;,t.ajua 

NOMBRE DEL PUESTO DmECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNTCO "B" ENLACE ADMJNISTRA TfVO DECD-ENAD-DEP-00-212 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTTZAR, REVJSAR,DIAGNOST!CAR, ARCHJV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVTCJOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 
ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACT/Vf_JJADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELA TJVAS .4 SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O ARt,"'A DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DffiECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS TECN1CAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CUMPLTR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS 
OBLTGAClONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN LOS 

OPERA TTV AS TECN lCAS TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 46 DE LAS CONDICIONES 
GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE 
GUADALAJARA Y DEMÁS ORDENAM1ENTOS LEGALES 
APLICABLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD NO PREPARATORJA Y MENOR A INDISTINTO NECESARTO NO NECESARIAS 
TERCERA EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENERJCA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMJTE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA SOPORTE NO APLICA GENERAL ADM!N lSTRA TlVO 

OPERATTVO 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 
CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASlGNADAS. 

DIRECTO 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ORIZACIONES 

MTRO.JORG 

MM/AA 

05/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

438 



s 
r ;-', 1 Desarrollo Económico � y Comt..t• ■ la llulgualdad 

3. Glosario

Para los efectos de este manual, se entenderá por: 

Acreditado: Es aquella Persona Física o Moral que después de un análisis autorización 
recibe un financiamiento por parte de EL FONDO. 

Actividad Productiva: Es el proceso a través del cual se transforman los insumos tales 
como materias primas, recursos naturales y otros insumos, con el objeto de producir bienes 
o servicios que se requieren para satisfacer las necesidades humanas.

Actividad Comercial: Actos de comercio lícitos, lucrativos, que consisten en la 
intermediación directa o indirecta entre productores y consumidores de bienes o servicios, 
así como los considerados como tales, por las leyes de la materia. 

Actividad Industrial: Operaciones materiales ejecutadas para obtención, transfonnación 
de uno o varios productos naturales, así como aquellas que tengan por objeto la producción 
de artículos o artefactos semi-elaborados o terminados. 

Actividad Turística: La que realizan las personas durante sus viajes y estancias temporales 
en lugares distintos al de su entorno habitual, con fines de ocio y otros motivos. 

Acuerdo de Cooperación: Las relaciones de cooperación entre AGCID y sus socios están 
basadas en distintos instrumentos legales firmados a nivel de Gobierno. En esta sección se 
encuentran los Convenios y Acuerdos que proporcionan el marco básico para la 
cooperación entre las Partes. 

Adulto Mayor: Hombre o mujer con 60 años cumplidos. 

Aforo: Capacidad máxima de afluencia humana permitida, en ténninos de seguridad y 
protección de las personas, para el desairollo de las actividades comerciales, industriales o 
de prestación de servicios a que fueron autorizados. 

AGEB: Área Geo estadística básica. 

Agencia Municipal: Localidad del Municipio, que por sus características de cantidad de 
población y número de servicios públicos municipales que posee, ha sido declarada por el 
mismo Ayuntamiento como tal. Siempre será en número de habitantes menor a una 
Delegación Municipal. 
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Agente Municipal: Habitante de una Agencia Municipal que representa directamente al 
Presidente Municipal y al Ayuntamiento dentro de la misma. Su elección y nombramiento 
puede ser popular o por el mismo ayuntamiento. 

Análisis Estadístico: La estadística es la ciencia que se encarga de diseñar, recolectar y 
analizar información para encontrar las principales características de un grupo de 
individuos a partir de una o más variables. El análisis estadístico requiere recoger y 
escudriñar cada muestra de datos individual en una serie de artículos desde los cuales se 
puede extraer las muestras. 

Anuncio: Cualquier mensaje visual o auditivo transmitido hacia la vía pública cuyo fin 
primario sea identificar, promover o hacer publicidad de cualquier establecimiento, 
producto, bien o servicio para su comercialización o difusión social a través de cualquier 
medio o elemento para su difusión. 

Apoyo: Son los Recursos Financieros, la Capacitación, la Asesoría y el Seguimiento, que el 
Ayuntamiento de Guadalajara otorgará a través de EL FONDO a los SUJETOS DE 
APOYO. 

Área: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase del proceso. 

Asociación Civil: Órgano ciudadano que representa una localidad fundamentado en el 
Código Civil del Estado de Jalisco. Su constitución es ante Notario Público. Su mesa 
directiva se constituye por Presidente, Secretario, Tesorero y un Vocal. El Ayuntamiento no 
interviene en la vida de los ciudadanos regidos por esta figura. Cuando los ciudadanos 
requieren del apoyo del Ayuntamiento para resolver asuntos relacionados con los servicios 
públicos, es el Presidente Municipal en persona quien autoriza tal apoyo. 

Asociación Vecinal: Órgano intermediario entre el Ayuntamiento y la ciudadanía de la 
localidad donde la Asociación Vecinal es constituida. Tiene un periodo de duración de 99 
años, mientras que su mesa directiva se renueva cada 3 años sin reelección automática o 
inmediatamente. La Dirección de Participación Ciudadana constituye la Asociación Vecinal 
y tiene injerencia en la vida de las Asociaciones Vecinales. 

Atracción de Inversiones: Estrategias realizadas para obtener inversiones productivas 
nacionales o extranjeras a favor de la ciudad. 

Austeridad: Sencillez y moderación propias de la persona o cosa austera. 

Boleto de Entrada O Cover: Es la cuota que los establecimientos solicitan a los 
asistentes para permitir el acceso., ingreso, admisión o permanencia al mismo, sea cual 
fuere la denominación que se le atribuya, tales como: admisión general o de entrada; 
consumo mínimo; derecho de mesa; derecho a cubiertos; entre otras. 
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Buscador de Empleo: Ciudadano que busca colocarse en una fuente de trabajo. 

Cadena Productiva: Es el conjunto de operaciones necesarias para llevar a cabo la 

producción de un bien o servicio, que ocurren de forma planificada, y producen un cambio 

o transformación de materiales, objetos o sistemas.

Capacitación: Es el servicio que consiste en la impartición de cursos, talleres y 

metodologías, con la finalidad de mejorar las capacidades y habilidades de los recursos 

humanos de los sujetos de apoyo que reciben la atención. 

CDC: Centro de DesaITollo Comunitario. 

Centro Comercial: Lugar que cuenta con bienes inmuebles individual.es destinados a la 

actividad comercial o de prestación de servicios. 

Ciudadanía: Conjunto de ciudadanos integrantes de una localidad. 

Ciudades Hermanas: Es un documento por el cual pueblos o ciudades de distintas zonas 
geográficas y políticas se relacionan para fomentar el contacto humano y los enlaces 
culturales. 

Clausura: Acto administrativo a través del cual la autoridad competente suspende las 

actividades de un establecimiento, de manera total o parcial, como consecuencia de un 

incumplimiento a las disposiciones legales correspondientes. 

Colonia: Asentamiento irregular o regular localizado cerca de una Agencia o delegación 

Municipal a la que está referida en cuestiones de representación y/o de servicios públicos. 

También puede desarrollarse en la orilla de una de las localidades mencionadas y, con el 

paso de tiempo, pasar a ser parte de la misma localidad. 

Combate a la Desigualdad: Acciones y estrategias orientadas a conseguir una sociedad en 

la que todos sus habitantes puedan disfrutar de los mismos derechos y las mismas 

oportunidades como ciudadanos. 

Comercio en Espacios Abiertos: Aquel que se realiza en las plazas, lugares públicos y 

lotes baldíos. 

Comité Técnico: Es la autoridad facultada para operar y administrar EL FONDO. 

Competitividad. Capacidad de una región para atraer y retener inversiones y talento 

CONAPO: Consejo Nacional de Población. 

CONEV AL: Consejo Nacional de Evaluación de la Política de Desarrollo Social. 
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Consultivo: Relativo a los trámites de todos los asuntos de asesoría legal y formulación de 
actos jurídicos no litigiosos, en que el municipio sea parte. 

Contraloría Social: Es un mecanismo de participación ciudadana para la rendición de 
cuentas con base en el acceso a la información, necesaria como alternativa de 
empoderamiento de los beneficiarios e imprescindible para la construcción de una 
ciudadanía activa y vigilante del adecuado uso de recursos públicos. 

Contrataciones Masivas: Evento mediante el cual una sola empresa o institución de 
gobierno oferta sus vacantes a los ciudadanos. 

Contrato: Documento que contiene los acuerdos de voluntades mediante el cual se crea o 
transfieren derechos y obligaciones. 

Cooperación Internacional: La cooperación se produce cuando los actores adaptan sus 
conductas a las preferencias presentes o anticipadas de otros, por medio de un proceso de 
coordinación de políticas ( ... ) la cooperación intergubernamental se lleva a cabo cuando las 
políticas seguidas por un gobierno son consideradas por sus asociados como medio de 
facilitar la consecución de sus propios objetivos, corno resultado de un proceso de 
coordinación de políticas. 

CUIS: Cuestionario Único de Información Socioeconómica / Es un instrumento de 
recolección de información que identifica a las/los posibles beneficiarias (os) del Programa. 
El CUIS recaba los datos socioeconómicos de los integrantes del hogar, las características 
de la vivienda y las condiciones de la comunidad. 

Desarrollo Económico: Capacidad de crear riqueza a fin de promover y mantener la 
prosperidad o bienestar económico y social de los habitantes. 

Desarrollo Social: El proceso de mejoramiento de la calidad de vida de una sociedad. Se 
considerará que una comunidad tiene una alta calidad de vida cuando sus habitantes, dentro 
de un marco de paz, libertad, justicia, democracia, tolerancia, equidad, igualdad y 

solidaridad, tienen amplias y recurrentes posibilidades de satisfacción de sus necesidades y 

también de poder desplegar sus potencialidades y saberes con vistas a conseguir una 
mejora futura en sus vidas, en cuanto a realización personal y en lo que a la realización de 
la sociedad en su conjunto respecta. 

Discapacidad: Falta o limitación de alguna facultad física o mental que imposibilita eJ 
desarrollo nonnal a la actividad de una persona. 

Eficaz: Produce el efecto esperado, que va bien para determinada cosa. 

El fondo: Se refiere al Fideicomiso Fondo Guadalajara de Fomento Empresarial. 
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Empresa: Unidad de organización dedicada a actividades industriales, mercantiles o de 

prestación de servicios con fines lucrativos. 

Espectáculo: Los eventos y diversiones de carácter cultural, deportivo, recreativo o de 

cualquier género que se organizan para el público en general, independientemente de que 

se cobre o no por ingresar a ellos, cuya presentación se lleve a cabo en lugares abiertos o 

cerrados, en la vía o sitios públicos. 

Establecimiento: Local ubicado en un bien inmueble donde una persona realiza 

actividades relativas a la distribución de bienes y mercancías o de prestación de servicios 

con fines de lucro. 

Estado de Abandono: Omisión que consiste en poner en peligro la vida y la salud de un 

menor. 

Estancia Infantil: Lugar de resguardo y protección de infantes. 

Estímulo: Un estímulo será cualquier elemento externo, ya sea de un cuerpo o un órgano, 

que estimulará, activará o bien mejorará la actividad que realiza, su respuesta o reacción. El 

estímulo se caracteriza por tener siempre un impacto sobre el sistema en el cual actúa; en el 

estricto caso de los seres humanos el estímulo es lo que desencadenará una respuesta o la 

reacción del organismo. 

Ética: Forma de actuar conforme un patrón ético, mostrando valores morales como la 

buena fe y otros principios necesarios para w1a vida sana en la sociedad. 

Feria de Empleo: Evento en el que un conjunto de empresas o instituciones de gobierno 

ofrecen a los ciudadanos las vacantes que tienen disponibles. 

Fideicomiso: es un contrato en virtud del cual tma o más personas (jzdeicomitente/s o 

.fiduciante/s) transmiten bienes, cantidades de dinero o derechos, presentes o futuros, de su 

propiedad a otra persona (una persona física o persona jurídica, llamada fiduciaria) para 

que ésta administre o invierta los bienes en beneficio propio o en beneficio de un tercero, 

llamado bene_ficiario, y se transmita, al cumplimiento de un plazo o condición, al 

Jiduciante, al beneficiario o a otra persona, llamado fideicomisario. 

Fideicomitente: El Municipio de Guadalajara a través de su Ayuntamiento. 

Fiduciaria: Nacional Financiera, S. N. C. 

FISM: Fondo de Infraestructura Social Municipal. 

Fraccionamiento: La división de un teneno en manzanas y lotes, que requiere del trazo de 

una o más vías públicas, así como la ejecución de obras de urbanización que le permitan la 
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dotación de infraestructura, equipamiento y servicios urbanos, conforme a la clasificación 

prevista en el Código Urbano del Estado. 

Fuente: Duchacek y Soldatos son citados por Iñaki Aguirre, "¿Qué sentido tiene hablar de 
para diplomacia? Una encuesta intertextual en torno a un neologismo polisémico" en 
Francisco Aldecoa y Michael Keating, (2000), Para diplomacia: las relaciones 
internacionales de las regiones, Madrid, Marcial Pons, pp. 203-235. 

Fuente: Keohane, Robert O. "Después de la Hegemonía: (1988) Cooperación y discordia 
en la Política Económica Mundial." Grupo editorial latinoamericano. p 74. 

Georreferenciación: Es un neologismo que refiere al posicionamiento con el que se define 

la localización de un objeto espacial en un sistema de coordenadas y datum determinado. 

Este proceso es utilizado frecuentemente en los Sistemas de Información Geográfica. 

Gestión: Es la asunción y ejercicio de responsabilidades sobre un proceso (es decir, sobre 

un conjunto de actividades) lo que incluye: La preocupación por la rusposición de los 

recursos y estructuras necesarias para que tenga lugar y la coordinación de sus actividades 

(y correspondientes interacciones). 

Giro Anexo: Actividad compatible afín, que no supere en importancia al autorizado como 

giro principal, apegándose a las disposiciones legales aplicables. 

Giro: Toda actividad concreta, ya sea comercial, industrial o de prestación de servicios, 

según la clasificación del catálogo del Sistema de Clasificación Industrial de América del 

Norte, SCIAN. 

Giros de Control Especial: Todos los relacionados con la venta y consumo de bebidas 

alcohólicas de alto y bajo contenido alcohólico de conformidad con la Ley sobre Venta y 

Consumo de Bebidas AJcohólicas en el Estado de Jalisco, así como los que por su 

naturaleza requieran de una supervisión continua para preservar la tranquilidad y la paz 

social, en apego a los ordenamientos en materia de salud, de seguridad, de medio 

ambiente y demás disposiciones legales aplicables. 

Grupo: Conjunto de dos o más personas que, en beneficio de sus propios intereses 

desarrollan una actividad económica o social. 

Hacinamiento: Se considera que un hogar está hacinado si cada uno de los dormitorios con 

los que cuenta sirve, en promedio, a un número de miembros mayor a 2.5. 

Impacto Regulatorio: La Manifestación de Impacto Regulatorio (MIR) es una herramienta 

de política pública que tiene por objeto garantizar que los beneficios de las regulaciones 

sean superiores a sus costos. La MIR permite analizar sistemáticamente los impactos 
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potenciales de los instrumentos regulatorios para la toma de decisiones gubernamentales, 

fomentando que éstos sean más transparentes y racionales. 

INADEM. Instituto Nacional del Emprendedor 

Incentivo: Estímulo que otorga el Municipio a favor de una persona o empresa por haber 

generado empleos y/o inversiones que favorecen a la ciudad. 

Indicador: Entendido como procedimiento que permite cuantificar alguna dimensión 

conceptual y que, cuando se aplica, produce un número. Suele ser empleado para comparar 

desempeños entre períodos o entre entornos geográficos o sociales 

Índice De Rezago Social: Medida ponderada que resume cuatro indicadores de carencias 

sociales (educación, salud, servicios básicos y espacios en la vivienda) en un solo índice 

que tiene como finalidad ordenar a las unidades de observación según sus carencias 

sociales. 

INEGI: Instituto Nacional de Estadística, Geografía e Informática. 

Innovación Social: Se refiere a un proceso de creación, imposición y difusión de nuevas 

prácticas sociales en áreas muy diferentes de la sociedad. 

Innovación: Es un cambio que introduce novedades. Además, en el uso coloquial y 

general, el concepto se utiliza de manera específica en el sentido de nuevas propuestas, 

inventos y su implementación económica. En el sentido estricto, en cambio, se dice que de 

las ideas solo pueden resultar innovaciones luego de que ellas se implementan como nuevos 

productos, servicios o procedimientos, que realmente encuentran una aplicación exitosa, 

imponiéndose en el mercado a través de la difusión 

Jefa de Familia: Mujer responsable del sustento económico en su hogar sea en conjunto 

con su pareja o por si sola que sea la parte de mayor aportación a la manutención. 

Jurisdiccional: Término utilizado para designar el territorio (estado, provincia, municipio, 

región, país, etc.) sobre el cual esta potestad es ejercida. 

Legalidad: Que se actúa con estricto apego a la Ley. 

Licencia: La autorización otorgada por el Ayuntamiento de manera oficial pru·a el 

funcionamiento de un giro determinado, en un lugar específico y por tiempo indefinido. 

Litigioso: Relativo a los trámites de todos los asuntos de carácter litigioso en que el 

Municipio de Guadalajara sea parte. 
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Medios Electrónicos: Los dispositivos tecnológicos para transmitir o almacenar datos e 
información, a través de computadoras, líneas telefórucas, enlaces dedicados, microondas, 
o de cualquier otra tecnología.

Mejora Regulatoria: Es una política pública que promueve cambios al marco jurídico para 
generar los mayores beneficios a la sociedad con los menores costos posibles. 

Migrante: Persona que llega a un país o región diferente de su iugar de origen para 
establecerse en él temporal o definitivamente. 

Negocios: Sistema, método o fo1ma de obtener dinero, a cambio de productos o servicios. 

Normatividad: Establecimiento de reglas o leyes, dentro de cualquier grupo u 
organización, la moral es la formación que tienes o el conjunto de creencias de una persona 
o grupo social determinado.

Observatorio: El Observatorio Turístico de Guadalajara.

Oferta Turística: Conjunto de atractivos artesanales, culturales, naturales, históricos y 
monumentales, productos y servicios turísticos, zonas, destinos y sitios turísticos, así como 
los accesos al municipio que se ponen a disposición del turista. 

OPD: Organismo Público Descentralizado. 

Para Diplomacia: Para Duchacek y Soldatos, la para diplomacia consiste en los contactos, 
actividades, procesos e iniciativas externas entre gobiernos no centrales ( estados federados, 
provincias, cantones, landers, etc.) y otros actores internacionales, ta1es como los Estados
nación, gobiernos locales similares, empresas privadas, organizaciones internacionales, 
entre otros. 

Participación Social: Es cuando la sociedad civil plantea, demanda, denuncia, reclama, 
exige, cuestiona, propone soluciones y participa en su ejecución para resolver problemas y 
necesidades de tipo económico y social. 

Patronato: Junta de personas que dirigen o vigilan los asuntos de un organismo social o 
cultural para que cumpla sus fines. 

Perfil: Conjunto de características necesarias para cubrir un puesto específico. 

Permiso: Es la autorización temporal o eventual para el funcionamiento de un giro 
determinado. 

Pobreza Alimentaria: Incapacidad para obtener una canasta básica alimentaria, aun si se 
hiciera uso de todo el ingreso disponible en el hogar para comprar sólo los bienes de dicha 
canasta. 
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Pobreza de Capacidades: Insuficiencia del ingreso disponible para adquirir el valor de la 
canasta alimentaria y efectuar los gastos necesarios en salud y educación, aun dedicando el 
ingreso total de los hogares nada más que para estos fines. 

Pobreza de Patrimonio: Insuficiencia del ingreso disponible para adquuir la canasta 
alimentaria, así como realizar los gastos necesarios en salud, vestido, vivienda, transporte y 
educación, aunque la totalidad del ingreso del hogar fuera utilizado exclusivamente para la 
adquisición de estos bienes y servicios. 

Pobreza Extrema: Una persona se encuentra en situación de pobreza extrema cuando tiene 
tres o más carencias, de seis posibles, dentro del Índice de Privación Social y que, además, 
se encuentra por debajo de la línea de bienestar mínimo. Las personas en esta situación 
disponen de un ingreso tan bajo que, aun si lo dedicase por completo a la adquisición de 
alimentos, no podría adquirir los nutrientes necesarios para tener una vida sana. 

Pobreza Moderada: Es aquella persona que siendo pobre, no es pobre extrema. La 
incidencia de pobreza moderada se obtiene al calcular la diferencia entre la incidencia de la 
población en pobreza menos la de la población en pobreza extrema. 

Pobreza Multidimensional: Una persona se encuentra en situación de pobreza 
multidimensional cuando no tiene garantizado el ejercicio de al menos uno de sus derechos 
para el desarrollo social, y si sus ingresos son insuficientes para a<lquirir los bienes y

servicios que requiere para satisfacer sus necesidades. 

Pobreza: Es la situación o condición socioeconómica de la población que no puede acceder 
o carece de los recursos para satisfacer las necesidades físicas y psíquicas básicas que
penniten un adecuado nivel y calidad de vida tales como la alimentación, la vivienda, la
educación, la asistencia sanitaria o el acceso al agua potable. También se suelen considerar
la falta de medios para poder acceder a tales recursos, como el desempleo, la falta de
ingresos o un nivel bajo de los mismos. También puede ser el resultado de procesos de
exclusión social, segregación social o marginación. En muchos países del tercer mundo, la
situación de pobreza se presenta cuando no es posible cubrir las necesidades incluidas en la
canasta básica de alimentos o se dan problemas de subdesarrollo.

Prelicencia: Es el permiso provisional para la apertura de un giro, la cual se obtiene 
mediante la manifestación escrita o electrónica de inicio de actividades de giro tipo A, 
mismas que no representan riesgo para el medio ambiente, la salud, ni manejan bebidas 
alcohólicas. Dicha manifestación puede gestionarse por los usuarios mediante la 
utilización de sistemas electrónicos según los cuales el solicitante deberá corroborar de 
manera previa si cumple con los requisitos de usos del suelo para instalar su negoció 
relativo a giros tipo A y de resultar esto procedente, podrá acceder a llenar el formato 
respectivo con los datos señalados anteriormente, para posteriormente llevar a cabo su 
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pago de manifestación de giro por medio de las tarjetas de crédito de las instituciones 
bancarias acreditadas o cualquier otra forma de pago autorizada por la Tesoreóa 
Municipal, en atención a lo estipulado en la Ley de Ingresos para el Municipio de 
Guadalajara del ejercicio fiscal correspondiente, para que de resultar viable su gestión 
pueda imprimir su Prelicencia. 

Prestación de Servicios: El ofrecimiento al público en general de realizar actividades 
especializadas de forma personal o por subordinados, pudiendo ser de carácter intelectual, 
técnico, artístico o social. 

Prestador de Servicios Turísticos: La persona física o jurídica que habitualmente 
proporcione, intermedie o contrate con el turista la prestación remunerada de los servicios a 
que se refiere este reglamento. 

Promoción: Conjunto de actividades cuyo objetivo es dar a conocer algo o incrementar sus 
ventas. 

Proyecto: Es el expediente que deberán de integrar obligatoriamente los solicitantes de 
crédito para ser sujetos de apoyo de los programas operativos. Lo requisitos del proyecto se 
establecen en estas mismas Reglas de Operación. 

Reactivación Económica: Es la fase del ciclo económico que se caracteriza por la 
reanimación de las actividades económicas 

Recursos Financieros: Son el efectivo y el conjunto de activos financieros que tienen un 
grado de liquidez. 

Recursos Humanos: Área responsable de llevar el control de selección, contratación y 
formación del personal de la Coordinación General de Desarrollo Económico y Combate a 
la Desigualdad del Ayuntamiento de Guadalajara; 

Recursos Jurídicos: Son los instrumentos procesales o medios que concede la ley procesal 
para la impugnación de las resoluciones, a efectos de subsanar los errores de fondo o los 
vicios de forma en que se haya incurrido al dictarlas. 

Recursos Materiales: Bienes, insumos y servicios, de las dependencias o entidades; 

Reglas de Operación: Son el conjunto de disposiciones reglamentarias, que precisan la 
forma de operar los programas de EL FONDO, con el propósito de lograr los niveles 
esperados de eficacia, eficiencia, equidad y productividad. 

Relaciones Internacionales: Este concepto se usa para designar: - El conjunto de las 
relaciones entre actores internacionales ( estados nacionales u otras entidades). - La 
disciplina científica que estudia esas relaciones. 
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Revocación: Procedimiento administrativo instaurado por el Ayuntamiento en contra de 

los particulares o posesionarios, en los términos de la Ley de Hacienda, que tiene 

por objeto dejar sin efecto las licencias para el funcionamiento de giros o los derechos 

de concesión de los locales de mercados municipales y centrales de abasto. 

SARE. Sistema de Apertura Rápida de Empresas. 

SEDATU. Secretaría de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano. 

SEDESOL. Secretaría de Desarrollo Social. 

Servicios Turísticos: Son todos aquellos servicios que de manera general son ofrecidos o 
proporcionados al turista por cualquier prestador de servicios en zona turística del 
Municipio de Guadalajara y que se clasifican en el artículo 4 del presente ordenamiento. 

Sistema de Apertura Rápida de Empresas Municipal: Es el proceso simplificado para 

el otorgamiento de licencias de giro tipo A que corresponde a actividades que no 

representan riesgo para la salud ni el medio ambiente, en los cuales no se consuman 

bebidas alcohólicas y que sean establecimientos con una superficie menor a 300 metros. 

Sistema Multipolar: Distribuye el poder económico, cultural, político y la influencia de 

modo más amplio. 

Sistema o proceso de gestión que se ocupa de seleccionar, contratar, formar y 

emplear al personal de la organización. Estas tareas las puede desempeñar una persona o 

departamento en concreto junto a los directivos de la organización. 

Situación de Violencia: Interacción entre sujetos que presentan conductas que provocan 

daño o sometimiento a entre ello o a la familia. 

Subcomité de Cartera: El órgano colegiado designado por el Comité Técnico para 

determinar y establecer los esquemas de administración y recuperación de la misma. 

Subcomité de Crédito: El órgano colegiado designado por el Comité Técnico con 

facultades para la autorización de los apoyos que ofrece el Fideicomiso "Fondo Guadalajara 

de Fomento Empresarial". 

Sujetos de Apoyo: Son personas físicas o Morales que generen Micro y Pequeños 

Negocios establecidos o por establecerse en el Municipio de Guadalajara. Así como todas 

aquellas personas que requieran capacitación, asesoría o consultoría en materia de 

emprendurismo, empresarial, comercial o cualquier otro rubro similar, que cumplan con los 

requisitos establecidos en las presentes reglas de operación. 
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Sustancia Peligrosa: Es aquella que por sus características corrosivas, reactivas, 
explosivas, tóxicas, flaméales y biológico-infecciosas, se consideran peligrosas. 

Sustentabilidad: es la capacidad que tiene una sociedad para hacer un uso consciente y 
responsable de sus recursos, sin agotarlos o exceder su capacidad de renovación, y sin 
comprometer el acceso a estos por parte de las generaciones futuras. 

Técnico Jurídico: Conocimientos teóricos, procedimentales y actitudinales enfocados en 
realizar tareas jurídico-administrativas aplicadas al ámbito de la administración pública 
municipal. 

Trámite: Gestión o diligenciamiento que se realiza para obtener un resultado dentro de un 
proceso. 

Transparencia: Obligación de los Organismos garantes de dar publicidad a las 
deliberaciones y actos relacionados con sus atribuciones, así como dar acceso a la 
información que generen. 

Traspaso: La transmisión que el titular de una licencia o permiso haga de los derechos 
consignados a su favor a otra persona, siempre y cuando no se modifique la ubicación del 
estab�ecimiento y el giro. 

Turismo Social: Todos aquellos instrumentos y medios a través de los cuales se otorgan 
facilidades para que las personas viajen con fines recreativos en condiciones adecuadas de 
economía, seguridad y comodidad. 

Turista: La persona nacional o extranjera que viaja trasladándose temporalmente fuera de 
su domicilio o residencia habitual y utiliza cualquiera de los servicios tmísticos. 

Vacante: Unidad requerida dentro de un perfil específico. 

Vulnerabilidad Económica: Cuando los ingresos de una familia son insuficientes para 
solventar las necesidades básicas para la supervivencia y se ven afectados por factores 
externos como inestabilidad laboral, desempleo o explotación. 

ZAP. Zona de Atención Prioritaria. 
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e Unidad Departamental de 
Gestión de la Calidad 
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