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A. Presentacion

El presente Manual de descriptivos de perfiles de puesto tiene como propdsito documentar
la informaciéon ordenada y especifica sobre la ubicacidn, descripcion de las funciones,
responsabilidades, condiciones de trabajo y caracteristicas que subsisten en cada puesto con
objeto de que la persona resulte ser idonea al mismo, ya sea para definirlo o actualizarlo,
con el fin de que por si mismo constituya una solucion dentro de las instituciones publicas a
las demandas sociales planteadas por la ciudadania y se refleje como consecuencia en un
mejor funcionamiento del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir 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 Administracion Publica Municipal de Guadalajara.

Este documento est4 sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los descriptivos de perfiles de puesto, en la normatividad establecida, en la
estructura organica o bien en alglin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de descriptivos
de perfiles de puesto

1. E1 Manual de Descriptivos de Perfiles de Puesto debe estar disponible para consulta del
personal que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del 4rea responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles

oportunamente.

3. E1 Manual de Descriptivos de Perfiles de Puesto es un documento oficial e institucional,
el cual debe presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Secretario General

Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
Director de Recursos Humanos

Jefatura de Unidad Departamental de Gestion 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 elaboracion: Mes y afio en que se elabor6 la 1* versidon del manual. Para

las areas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual

para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que el

manual se ha actualizado y que va en relacion con el campo
de “Fecha de actualizacion”.
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Codigo del manual:

Codigo asignado al Manual de Descriptivos de Perfiles de
Puesto y representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales
de la Direcciéon de Area (BBBB), tipo de documento (PP),
nimero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (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
lineas de autoridad de los servidores publicos en sus distintos niveles.

» Establecer una descripcion clara y concisa del puesto para que el servidor publico
tenga una vision oportuna y objetiva de sus funciones.

» Determinar los perfiles de puestos, conforme a las funciones obtenidas en el
formato de descripcidon de los mismos, con objeto de que contribuya a normar
criterios para la toma de decisiones dentro de la planeacion del desarrollo
profesional de los servidores publicos.

» Adecuar las politicas de seleccion de personal, induccion al puesto y capacitacion
de personal.

» Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas de la secretaria,
dependencia u organismo.

» Servir como medio de integracién y orientacion de personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacion al puesto asignado.

Ubicar a los servidores publicos en los puestos adecuados.

Y V

Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afecten el desempefio de los
servidores publicos.



1. Inventario descriptivos de perfiles de puesto
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COORDINADOR GENERAL

CGAI-CGAI-DEP-00-01

16

ASIST. DIRECCION GRAL "B"

CGAI-CGAI-DEP-00-02

18

ASISTENTE "C"

CGAI-CGAI-DEP-00-03

20

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "C"

CGAI-CGAI-DEP-00-04

22

COLABORADOR ESPECIALZIADO "A"

CGAI-CGAI-DEP-00-05

24

DIRECTOR "C"

CGAI-CGAI-DEP-00-06

26

SECRETARIA "A"

CGAI-CGAI-DEP-00-07

28

ABOGADO "A" NA1

CGAI-ADMI-DEP-00-08

30

ABOGADO "A" CGAI-ADMI-DEP-00-09 32
ADMINISTRADOR GENERAL CGAI-ADMI-DEP-00-10 34
ANALISTA "A" CGAI-ADMI-DEP-00-11 36

ANALISTA "AA"

CGAI-ADMI-DEP-00-12

38

ANALISTA "B"

CGAI-ADMI-DEP-00-13

40

ASISTENTE "B"

CGAI-ADMI-DEP-00-14

42

ASISTENTE "C"

CGAI-ADMI-DEP-00-15

44

AUX. GRAL. DE TALLER

CGAI-ADMI-DEP-00-16

46

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A"

CGAI-ADMI-DEP-00-17

48

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A"

CGAI-ADMI-DEP-00-18

50

AUXILIAR DE INTENDENCIA

CGAI-ADMI-DEP-00-19

52

AUXILIAR DE SERVICIOS "A"

CGAI-ADMI-DEP-00-20

54

AUXILIAR DE SERVICIOS "C"

CGAI-ADMI-DEP-00-21

56
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AUXILIAR DE SUPERVISOR

CGAI-ADMI-DEP-00-22

58

AUXILIAR OPERATIVO "B"

CGAI-ADMI-DEP-00-23

60

AUXILIAR TECNICO "B"

CGAI-ADMI-DEP-00-24

62

AUXILIAR TECNICO "C"

CGAI-ADMI-DEP-00-25

64

CAPTURISTA CGAI-ADMI-DEP-00-26 66
CHOFER "A" CGAI-ADMI-DEP-00-27 68
COTIZADOR CGAI-ADMI-DEP-00-28 70
DIRECTOR "A" CGAI-ADMI-DEP-00-29 72
DIRECTOR "C" CGAI-ADMI-DEP-00-30 74
GESTOR DE CHOQUES CGAI-ADMI-DEP-00-31 76

JEFE DE DEPARTAMENTO "B"

CGAI-ADMI-DEP-00-32

78

JEFE DE DEPARTAMENTO "C"

CGAI-ADMI-DEP-00-33

80

JEFE DE DEPARTAMENTO

CGAI-ADMI-DEP-00-34

82

JEFE DE OFICINA "A"

CGAI-ADMI-DEP-00-35

84

JEFE DE PISO

CGAI-ADMI-DEP-00-36

86

JEFE DE SECCION

CGAI-ADMI-DEP-00-37

88

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

CGAI-ADMI-DEP-00-38

90

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B"

CGAI-ADMI-DEP-00-39

92

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C"

CGAI-ADMI-DEP-00-40

94

MECANICO ESPECIALIZADO

CGAI-ADMI-DEP-00-41

96

MECANICO GENERAL

CGAI-ADMI-DEP-00-42

98

PROYECTISTA

CGAI-ADMI-DEP-00-43

100

SECRETARIA "A"

CGAI-ADMI-DEP-00-44

102

SECRETARIA "AA"

CGAI-ADMI-DEP-00-45

104
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SECRETARIA "B"

CGAI-ADMI-DEP-00-46

106

SUPERVISOR "A"

CGAI-ADMI-DEP-00-47

108

SUPERVISOR "B"

CGAI-ADMI-DEP-00-48

110

SUPERVISOR "C"

CGAI-ADMI-DEP-00-49

112

SUPERVISOR DE CONTROL DE CALID

CGAI-ADMI-DEP-00-50

114

SUPERVISOR DE SISTEMAS

CGAI-ADMI-DEP-00-51

116

TEC. ELECTRICISTA AUTOMOTRIZ

CGAI-ADMI-DEP-00-52

118

TEC.. EN LAMINADO Y PINTURA

CGAI-ADMI-DEP-00-53

120

TECNICO "A" CGAI-ADMI-DEP-00-54 122
TECNICO "B" CGAI-ADMI-DEP-00-55 124
TECNICO "C" CGAI-ADMI-DEP-00-56 126

TECNICO ESPECIALIZADO "B"

CGAI-ADMI-DEP-00-57

128

ANALISTA "A"

CGAI-ADQU-DEP-00-58

130

ANALISTA "AA"

CGAI-ADQU-DEP-00-59

132

ANALISTA "C"

CGAI-ADQU-DEP-00-60

134

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A"

CGAI-ADQU-DEP-00-61

136

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A"

CGAI-ADQU-DEP-00-62

138

AUXILIAR DE SUPERVISOR

CGAI-ADQU-DEP-00-63

140

AUXILIAR TECNICO "C"

CGAI-ADQU-DEP-00-64

142

CAPTURISTA CGAI-ADQU-DEP-00-65 144
CHOFER "B" CGAI-ADQU-DEP-00-66 146
COTIZADOR CGAI-ADQU-DEP-00-67 148
DIRECTOR "A" CGAI-ADQU-DEP-00-68 150
DIRECTOR "C" CGAI-ADQU-DEP-00-69 152
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JEFE DE OFICINA "A"

CGAI-ADQU-DEP-00-70

154

JEFE DE UNIDAD DEPTAL "B"

CGAI-ADQU-DEP-00-71

156

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

CGAI-ADQU-DEP-00-72

158

SECRETARIA "A"

CGAI-ADQU-DEP-00-73

160

SUPERVISOR "A"

CGAI-ADQU-DEP-00-74

162

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A"

CGAI-ATCI-DEP-00-75

164

DIRECTOR "B"

CGAI-ATCI-DEP-00-76

166

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

CGAI-ATCI-DEP-00-77

168

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B"

CGAI-ATCI-DEP-00-78

170

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C"

CGAI-ATCI-DEP-00-79

172

OFICIAL DE SERVICIOS "A"

CGAI-ATCI-DEP-00-80

174

SECRETARIA "A"

CGAI-ATCI-DEP-00-81

176

SUPERVISOR "A"

CGAI-ATCI-DEP-00-82

178

SUPERVISOR "B"

CGAI-ATCI-DEP-00-83

180

TECNICO "A"

CGAI-ATCI-DEP-00-84

182

TECNICO "B"

CGAI-ATCI-DEP-00-85

184

TECNICO ESPECIALIZADO "B"

CGAI-ATCI-DEP-00-86

186

TECNICO ESPECIALIZADO "C"

CGAI-ATCI-DEP-00-87

188

TECNICO RADIOOPERADOR CGAI-ATCI-DEP-00-88 190
ANALISTA "A" CGAI-DIES-DEP-00-89 192
DIRECTOR "B" CGAI-DIES-DEP-00-90 194
ANALISTA "C" CGAI-DING-DEP-00-91 196

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A"

CGAI-DING-DEP-00-92

198

ADMINISTRADOR DE RED

CGAI-DING-DEP-00-93

200
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ANALISTA "A"

CGAI-DING-DEP-00-94

202

ANALISTA "AA"

CGAI-DING-DEP-00-95

204

ANALISTA DE SOPORTE TECNICO

CGAI-DING-DEP-00-96

206

ANALISTA PROGRAMADOR

CGAI-DING-DEP-00-97

208

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "C"

CGAI-DING-DEP-00-98

210

AUXILIAR TECNICO "C"

CGAI-DING-DEP-00-99

212

CHOFER

CGAI-DING-DEP-00-100

214

DIRECTOR "A"

CGAI-DING-DEP-00-101

216

JEFE DE DEPARTAMENTO "B"

CGAI-DING-DEP-00-102

218

JEFE DE DEPARTAMENTO

CGAI-DING-DEP-00-103

220

JEFE DE OFICINA "A"

CGAI-DING-DEP-00-104

222

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

CGAI-DING-DEP-00-105

224

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B"

CGAI-DING-DEP-00-106

226

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C"

CGAI-DING-DEP-00-107

228

LIDER DE PROYECTOS

CGAI-DING-DEP-00-108

230

SECRETARIA "A"

CGAI-DING-DEP-00-109

232

SECRETARIA "B"

CGAI-DING-DEP-00-110

234

TECNICO "A" CGAI-DING-DEP-00-111 236
TECNICO EN TELEFONIA CGAI-DING-DEP-00-112 238
ABOGADO "C" CGAI-DINV-DEP-00-113 240
ANALISTA "A" CGAI-DINV-DEP-00-114 242

ANALISTA "AA"

CGAI-DINV-DEP-00-115

244

ASISTENTE "A"

CGAI-DINV-DEP-00-116

246

ASISTENTE "C"

CGAI-DINV-DEP-00-117

248
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A"

CGAI-DINV-DEP-00-118

250

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B"

CGAI-DINV-DEP-00-119

252

AUXILIAR DE ALMACEN

CGAI-DINV-DEP-00-120

254

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A"

CGAI-DINV-DEP-00-121

256

COORDINADOR DE AREA CGAI-DINV-DEP-00-122 258
DIRECTOR "A" CGAI-DINV-DEP-00-123 260
DIRECTOR "B" CGAI-DINV-DEP-00-124 262

INSPECTOR "C"

CGAI-DINV-DEP-00-125

264

INSPECTOR ESPECIALIZADO "C"

CGAI-DINV-DEP-00-126

266

INSPECTOR

CGAI-DINV-DEP-00-127

268

JEFE DE AREA

CGAI-DINV-DEP-00-128

270

JEFE DE DEPARTAMENTO "B"

CGAI-DINV-DEP-00-129

272

JEFE DE OFICINA "A"

CGAI-DINV-DEP-00-130

274

JEFE DE OFICINA

CGAI-DINV-DEP-00-131

276

JEFE DE TURNO

CGAI-DINV-DEP-00-132

278

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

CGAI-DINV-DEP-00-133

280

JEFE DEPTO

CGAI-DINV-DEP-00-134

282

JEFE OPERATIVO DE INSPECCION

CGAI-DINV-DEP-00-135

284

JEFE OPERATIVO

CGAI-DINV-DEP-00-136

286

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

CGAI-DINV-DEP-00-137

288

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B"

CGAI-DINV-DEP-00-138

290

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C"

CGAI-DINV-DEP-00-139

292

MEDICO VETERINARIO

CGAI-DINV-DEP-00-140

294

SECRETARIA "A"

CGAI-DINV-DEP-00-141

296

10



Guad

alajara

SUPERVISOR "A" CGAI-DINV-DEP-00-142 298
SUPERVISOR "B" CGAI-DINV-DEP-00-143 300
SUPERVISOR "C" CGAI-DINV-DEP-00-144 302
TECNICO "A" CGAI-DINV-DEP-00-145 304
TECNICO "B" CGAI-DINV-DEP-00-146 306
ABOGADO "A" CGAI-DIRH-DEP-00-147 308
ADMINISTRADOR "C" CGAI-DIRH-DEP-00-148 310
ANALISTA "A" CGAI-DIRH-DEP-00-149 312
ANALISTA "AA" CGAI-DIRH-DEP-00-150 314
ANALISTA DE CTROL PRESP CAP 1000 CGAI-DIRH-DEP-00-151 316
ANALISTA DE NOMINAS CGAI-DIRH-DEP-00-152 318
ANALISTA DE RECURSOS MATERIALES CGAI-DIRH-DEP-00-153 320
ANALISTA DE SELECCION DE PERSONAL CGAI-DIRH-DEP-00-154 322
ANALISTA CGAI-DIRH-DEP-00-155 324
ASISTENTE "C" CGAI-DIRH-DEP-00-156 326
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" CGAI-DIRH-DEP-00-157 328
AUXILIAR ALMACEN CGAI-DIRH-DEP-00-158 330
AUXILIAR DE INTENDENCIA CGAI-DIRH-DEP-00-159 332
AUXILIAR TECNICO "C" CGAI-DIRH-DEP-00-160 334
CHOFER "A" CGAI-DIRH-DEP-00-161 336
CHOFER "B" CGAI-DIRH-DEP-00-162 338
COLABORADOR "A" CGAI-DIRH-DEP-00-163 340
DIRECTOR "A" CGAI-DIRH-DEP-00-164 342
DIRECTOR "B" CGAI-DIRH-DEP-00-165 344
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INSTRUCTOR "A"

CGAI-DIRH-DEP-00-166

346

INSTRUCTOR EN INFORMATICA

CGAI-DIRH-DEP-00-167

348

JEFE DE DEPARTAMENTO "A"

CGAI-DIRH-DEP-00-168

350

JEFE DE DEPARTAMENTO EXC

CGAI-DIRH-DEP-00-169

352

JEFE DE DEPARTAMENTO

CGAI-DIRH-DEP-00-170

354

JEFE DE OFICINA "A"

CGAI-DIRH-DEP-00-171

356

JEFE SECCION

CGAI-DIRH-DEP-00-172

358

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

CGAI-DIRH-DEP-00-173

360

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B"

CGAI-DIRH-DEP-00-174

362

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C"

CGAI-DIRH-DEP-00-175

364

LIDER DE PROYECTO CGAI-DIRH-DEP-00-176 366
LIDER DE PROYECTOS CGAI-DIRH-DEP-00-177 368
NOTIFICADOR CGAI-DIRH-DEP-00-178 370

SECRETARIA "A"

CGAI-DIRH-DEP-00-179

372

SECRETARIA DIR GRAL

CGAI-DIRH-DEP-00-180

374

SECRETARIA DIRECCION AREA

CGAI-DIRH-DEP-00-181

376

SUPERVISOR "A"

CGAI-DIRH-DEP-00-182

378

SUPERVISOR "C"

CGAI-DIRH-DEP-00-183

380

SUPERVISOR ANALISTA CGAI-DIRH-DEP-00-184 382
TECNICO "A" CGAI-DIRH-DEP-00-185 384
TECNICO "B" CGAI-DIRH-DEP-00-186 386
TECNICO DE ARCHIVO CGAI-DIRH-DEP-00-187 388

TECNICO ESP. EN CTROL DE PERSONAL

CGAI-DIRH-DEP-00-188

390

TECNICO ESP. EN PAGOS

CGAI-DIRH-DEP-00-189

392
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TECNICO ESP. EN SEGURIDAD SOCIAL

CGAI-DIRH-DEP-00-190

394

TECNICO ESP. EN SELECCION DE PERSONAL

CGAI-DIRH-DEP-00-191

396

TRABAJADOR SOCIAL "A"

CGAI-DIRH-DEP-00-192

398

TRABAJADOR SOCIAL "AA"

CGAI-DIRH-DEP-00-193

400

ANALISTA "AA"

CGAI-ENAD-DEP-00-194

402

JEFE DE DEPARTAMENTO "C"

CGAI-ENAD-DEP-00-195

404

JEFE DE SECCION

CGAI-ENAD-DEP-00-196

406

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

CGAI-ENAD-DEP-00-197

408

TECNICO "A" CGAI-ENAD-DEP-00-198 410
TECNICO "B" CGAI-ENAD-DEP-00-199 412
ANALISTA "A" CGAI-UFGP-DEP-00-200 414

ASISTENTE "C"

CGAI-UFGP-DEP-00-201

416

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A"

CGAI-UFGP-DEP-00-202

418

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B"

CGAI-UFGP-DEP-00-203

420

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A"

CGAI-UFGP-DEP-00-204

422

AUXILIAR TECNICO "A"

CGAI-UFGP-DEP-00-205

424

BIBLIOTECARIO "A"

CGAI-UFGP-DEP-00-206

426

CHOFER "B"

CGAI-UFGP-DEP-00-207

428

COLABORADOR ESPECIALZIADO "A"

CGAI-UFGP-DEP-00-208

430

COTIZADOR CGAI-UFGP-DEP-00-209 432
JEFE DE AREA CGAI-UFGP-DEP-00-210 434
JEFE DE PISO CGAI-UFGP-DEP-00-211 436
JEFE DE SECCION CGAI-UFGP-DEP-00-212 438

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B"

CGAI-UFGP-DEP-00-213

440

13



PSICOLOGO CGAI-UFGP-DEP-00-214 4':;d ot
SECRETARIA "A" CGAI-UFGP-DEP-00-215 444
SECRETARIA "B" CGAI-UFGP-DEP-00-216 446
SUPERVISOR DE CONTROL DE CALID CGAI-UFGP-DEP-00-217 448
TECNICO "A" CGAI-UFGP-DEP-00-218 450
TECNICO "B" CGAI-UFGP-DEP-00-219 452
TECNICO "C" CGAI-UFGP-DEP-00-220 454
TRABAJADOR SOCIAL "A" CGAI-UFGP-DEP-00-221 456

Cadigo del descriptivo de puesto

Codigo asignado al perfil y representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (DEP), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Descriptivos de perfiles de puesto

A continuacion se presentan los 221 descriptivos de puestos correspondientes a la
Coordinacion de Administracion e Innovacion Gubernamental.

15
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
COORDINACION GENERAL DE
COORDINADOR GENERAL ADMINISTRACION E INNOVACION CGAI-CGAI-DEP-00-01
GUBERNAMENTAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO

Y/O PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

FUNCIONARIO

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

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 LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUESTO SUPERIOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO DIRECTOS

PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECTORES DE AREA,
GENERALES

DE INTELIGENCIA Y ANALISIS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE

ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL

DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DE EDADE ! :
INCLUIR A TERCERA INDISTINTO | NONECESARIO | BASICO (OPERACION

LICENCIATURA/INGENIERIA

EDAD

GENERAL DE PC, EXCEL
Y WORD BASICO)

USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS

MANEJO DE
VEHICULOS

AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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Guadalajara

LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
AUDITORIAS CONTABLES Y ADMINISTRATIVAS,
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, MANDOS INTERMEDIOS EN
CONTABILIDAD AVANZADA Y ACTUALIZACION | ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL
FISCAL, ADMINISTRACION Y FINANZAS, PRESUPUESTAL, DIRECCIONES
CONTROL PRESUPUESTAL, SOPORTE LEGAL GENERALES DE CONTROL Y FINANZAS,
FISCAL, FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y AUDITORIAS LEGALES, CONTABLES Y NO APLICA

PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD,
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, OPERACION TECNICA,
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS,
CALLES, ETC)

DE SERVICIOS, GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENTACION DE PROCESOS,
ACTIVIDADES DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

MAS DE 5§ ANOS

DIRIGIR Y ADMINISTRAR LAS DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO, PARA EFICIENTAR LOS
PROCESOS DE LAS GESTION INTERNA MUNICIPAL, NEGOCIACION SOBRE ASUNTOS DE
IMPORTANCIA PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA

OBSERVACIONES

\ \
| ERS

FIRMAS Y AUTOWZACIONES

T T

AUTORIZO

‘-\HUGO\L\/UNA VAZQUEZ
DIRECTOR / TITULAR DE AREA

JEFE DE GABINETE

PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. J ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AL\ REVISION
FECHA DE ELABORACION n /13\ o

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




Guadalaiara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CcODIGO
COORDINACION GENERAL DE
ASIST. DIRECCION GRAL. "B" ADMINISTRACION E INNOVACION CGAI-CGAI-DEP-00-02
GUBERNAMENTAL

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

ASISTENCIALES

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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 LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
B =t O SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR DE AREA NINGUNO ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO
ICENCIATURA/INGENIERIA | INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO N BASICO (OPERACION
damis - EDAD NONECESARIO | SeNERAL DE PC, EXCEL
n Y WORD BASICO)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, INGENIERIAS E INFORMATICAS
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Guadalaj

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

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA,
ADMINISTRACION'Y FINANZAS, CONTROL
PRESUPUESTAL, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ACTIVIDADES DE SOPORTE
NORMATIVA'Y REGLAMENTACION EN GESTION ADMINISTRATIVO OPERATIVO
GUBERNAMENTAL, OPERACION TECNICA,
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS,

NO APLICA

CALLES, ETC)
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
AR PROPORCIONAR APOYO TECNICO, ANALISIS Y ADMINISTRATIVO PARA AVANZAR EN
6 MESES A 1 ANO LOS TRABAJOS DE LA COORDINACION GENERAL.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZ/ACIONES
AUTORIZO COORDINADOR GENERAL
PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTROMNMORGE/ARMANDO IBARRA MORALES
|
MM / AAl REVISION
FECHA DE ELABORACION 018 | =

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
COORDINACI(.:)N GENERAL DE
ASISTENTE "C" ADMINISTRACION E INNOVACION CGAI-CGAI-DEP-00-03
GUBERNAMENTAL
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 SECRETARIALES O

ASISTENCIALES

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUE;SN'II;IOE?)I{[P;E‘I({)IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR DE AREA NINGUNO ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE

ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA,

OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TIPO

ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
wxvor 0e oA e
LICENCIATURA/INGENIERIA | INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (

EDAD

GENERAL DE PC, EXCEL
Y WORD BASICO)

USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS

MANEJO DE
VEHICULOS

AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, INGENIERIAS E INFORMATICAS
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Gu'adalaiua

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

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA,
ADMINISTRACION Y FINANZAS, CONTROL

PRESUPUESTAL, ATENCION A PUBLICO EN DIREGJONER GENERGLES B ONTR O
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION | ADMINISTRATIVO OPERATIVO
GUBERNAMENTAL, OPERACION TECNICA

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA PROPORCIONAR APOYO TECNICO, A}\‘ALISIS Y ADMINISTRATIVO PARA AVANZAR EN
LOSTRABAJOS DE LA COORDINACION GENERAL.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

7 AN .-
AUTORIZO GUSTIN ARA J&%_,, COORDINADOR GENERAL
DIRECTOR / TIT, IAR DE AREA PUESTO

/

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS .JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
\ MM/ AA REVISION
RACI
FECHA DE ELABORACION \ 03/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

COORDINACIC:)N GENERAL DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "C" ADMINISTRACION E INNOVACION CGAI-CGAI-DEP-00-04
GUBERNAMENTAL

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 SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUFiIS:l;?E%liiﬁlgOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR DE AREA NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

A NIVEL DE USUARIO

MAYOR DE EDAD E BASICO (OPERACION

LICENCIATURA/INGENIERIA [IET)CALDUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL
Y WORD BASICO)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULQOS AREAS DE.FORMACION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, INGENIERIAS E
INFORMATICAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
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Gu;wdalaiara

CONOCIMIENTOS GENERALES

LA POSICION ADMITE

AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE

INCLUSION?

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION
TECNICA

ACTIVIDADES DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO OPERATIVO

NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

PROPORCIONAR APOYO TECNICO, DE A]\JALISIS Y ADMINISTRATIVO PARA AVANZAR
EN LOS TRABAJOS DE LA COORDINACION GENERAL.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES
/f"\

ra

AUTORIZO TIN ARAUJO DA COORDINADOR GENERAL
DI E AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

!
T

MM/ AA

REVISION

FECHA DE ELABORACION

| 03/18

00

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

COORDINACION GENERAL DE
COLABORADOR ESPECIALZIADO "A" ADMINISTRACION E INNOVACION CGAI-CGAI-DEP-00-05
GUBERNAMENTAL

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 SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZA CION.

PUESTOS
PUEI%TI;,(I)ESDHEE,%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR DE AREA NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

DEL AREA
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS

INFORMATICAS Y PC

LICENCIATURA/INGENIERIA mpétgl}zof T%?{:Z%IE INDISTINTO | NONECESARIO g’{qsl'\é%(ggéﬁsfag‘?

’ e } A ! GENERAL DE PC, EXCEL
Y WORD BASICO)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS ARESSIDERFORMASION
NONECESARIG NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, INGENIERIAS E INFORMATICAS
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Guadalajara

LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
A DL R ION ¥ O T Bl DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y
BASICA, ADMINISTRACION Y FINANZAS,
FINANZAS, AUDITORIAS LEGALES,
il S o 5 "L CONTABLES Y DE SERVICIOS, GESTION DE
PUBLICAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, g NO APLICA

SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y
REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, OPERACION TECNICA

CALIDAD, IMPLEMENTACION DE
PROCESOS, ACTIVIDADES DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO OPERATIVO

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A2 ANOS PROPORCIONAR APOYO TECNICO, ANALISIS Y ADMINISTRATIVO PARA AVANZAR EN
LOS TRABAJOS DE LA COORDINACION GENERAL.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
pd
AUTORIZO iN AR’AV@%‘ 7 COORDINADOR GENERAL
LAR DE AREA | PUESTO

DIRECCION DE C

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
i
MM / AA REVISION
D
FECHA DE ELABORACION aTa 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
COORDINACION GENERAL DE
DIRECTOR "C" ADMINISTRACION E INNOV ACION CGAI-CGAI-DEP-00-06
GUBERNAMENTAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFES DE AREAS/
COORDINADOR GENERAL UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO DIRECTIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE
ASISTENCIA, ETC). DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL
DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

A NIVEL DE USUARIO

MAYOR DE EDAD E BASICO (OPERACION

LICENCIATURA/INGENIERIA :ET\[I)CLSJIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL
- Y WORD BASICO)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION

HMIEERESRR NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, INGENIERIAS E INFORMATICAS
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Guadalajara

LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD MANDOS INTERMEDIOS EN
BASICA, CONTABILIDAD AVANZADA'Y
ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL
ACTUALIZACION FISCAL, ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL, DIRECCIONES GENERALES
Y FINANZAS, CONTROL PRESUPUESTAL, DE CONTROL Y FINANZAS. AUDITORIAS
FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y A NO APLICA

PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD,
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION
TECNICA

LEGALES, CONTABLES Y DE SERVICIOS,
GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACION
DE PROCESOS, ACTIVIDADES DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO OPERATIVO

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
g allos PROPORCIONAR APOYO TECNICO, ANALISIS Y ADMINISTRATIVO PARA AVANZAR EN
LOS TRABAJOS DE LA COORDINACION GENERAL.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO /' COORDINADOR GENERAL
L .
PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA / REVISION
[
FECHA DE ELABORACION o b

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA cODIGO
COORDINACION GENERAL DE
SECRETARIA "A" ADMINISTRACION E INNOVACION CGAI-CGAI-DEP-00-07
GUBERNAMENTAL
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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEI?\I'II'\?ESDIiI;I;I(Z)IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR DE AREA NINGUNO ASISTENCIALES
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS

INFORMATICAS Y PC

\Y%
PREPARATORIA INCLUIR A TERGER: I NO NECESARIO BASICOOPERACION
Y WORD BASICO)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE

HERRAMIENTAS VEHICULOS ARTAYDE JOMACTION
FORECENSRL NONECESARIO | BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
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uadalajara

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

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ACTIVIDADES DE SOPORTE

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN ADMINISTRATIVO OPERATIVO NO APLICA
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION
TECNICA

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

PROPORCIONAR APOYO TECNICO, ANALISIS Y ADMINISTRATIVO PARA AVANZAR EN

6 MESES A 1 ANO LOS TRABAJOS DE LA COORDINACION GENERAL.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO COORDINADOR GENERAL
PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARM/N)O IBARRA MORALES
MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION _— -

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

ABOGADO "A" NA| DIRECCION DE ADMINISTRACION CGAI-ADMI-DEP-00-08

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIV AR,

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

ANALISTAS (DESARROLLADORES, CALIDAD, PROGRAMACION, BASES DE DATOS)

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEIIS\JTI;?E?)Iiiﬁl({)IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y | ATENDER LOS ASUNTOS LEGALES QUE SURJAN RESPECTO
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE A LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCION Y APOYAR EN
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DE LA DIRECCION

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

A NIVEL DE USUARIO

MAYORDE EDAD E BASICO (OPERACION

LICENCIATURA/INGENIERIA g\[l)iLDUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL
Y WORD BASICO)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAF DEFORMACION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ADMINISTRACIONY FINANZAS,
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN o s LEOALES, CONTABLES YDE | N6 apLicA
GESTION GUBERNAMENTAL :

’_ANOS DE EXPERIENCIA . RESULTADOS ESPERADOS
| A2 ANOS BRINDAR SERVICIOS DE CONSULTORIA Y ASESORAMIENTO JURIDICOS (MEDIANTE
- OPINIONES VERBALES Y ESCRITAS)

OBSERVACIONES

SE TOMARAN EN CONSIDERACION PERFILES PROFESIONALES CON EXPERIENCIA EN LA RAMA DEL DERECHO
ADMINISTRATIVO.

\/\ FIRMAS Y AUTORlZACIONES/

AUTORIZO AVIDM W DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE ,
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE , O IBARRA MORALES
MM/AA | REVISION
FECHA DE ELABORACION 03/18 00

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

DIRECCION/AREA

cODIGO

ABOGADO "A"

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI-ADMI-DEP-00-09

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.
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

ASISTENCIALES

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

ABOGADOS

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUE&&%‘:g‘g“’“ SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE LEGAL
|

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE

ASISTENCIA, ETC)

ADMINISTRATIVAS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO
LICENCIATURA/INGENIERIA | INCLUIR ATERCERA | INDISTINTO | NONECESARIO | Iy ERMEDIO (TABLAS DE

EDAD

EXCEL, POWER POINT,
WORD)

USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS SRESSUREDRMARION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
TADMINISTRACION Y FINANZAS,
;:BRMATIVA Y REGLAMENTACION EN AL DITARIASIDEGALES, GONTABLES YOE | 15 SPRIRA
GESTION GUBERNAMENTAL SERVICIOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

CAPACIDAD DE ANALISIS, QUE SU TRABAJO LO DESARROLLE CON CALIDAD Y

2 AN
L DILIGENCIA

OBSERVACIONES

SETOMARAN EN CONSIDERACION PERFILES PROFESIONALES CON EXPERIENCIA EN LA RAMA DEL DERECHO
ADMINISTRATIVO.

I

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO M 0ZA MARTINEZ DIRECT@®R DE ADMINISTRACION
| DIRECTOR / TITULAR DE AREA  / PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION /
03/18 00
-

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

DIRECCION/AREA

CcODIGO

ADMINISTRADOR GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI-ADMI-DEP-00-10

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
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

ASISTENCIALES

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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 LO¢
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS

ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES

INMEDIATO ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE ASISTENTES Y/O AUXILIARES
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

ELABORAR INVENTARIOS, RECEPCION Y ENTREGA DE
MATERIALES

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DE EDADE BASICO (OPERACION
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO | NONECESARIO | GENEo Al DB pC. EXCEL
EDAD Y WORD BASICO)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREMHDE FOEMACION
BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACION
NONECESARIQ NONECESARIO | GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)

s

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

| LA POSICION ADMITE
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Gl;;dalajara
POLITICA DE
INCLUSION?

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,

SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y GESTIONDE CALIDAD, IMPLEMENTACION NO APLICA

REGLAMENTACION EN GESTION DE PROCESOS, OTRAS

GUBERNAMENTAL, OPERACION TECNICA

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO PLANEACION, ORGANIZACION, DIRECCION Y CONTROL

OBSERVACIONES

SE TOMARAN EN CONSIDERACION PERFILES PROFESIONALES CON EXPERIENCIA EN ADMINISTRACION GENERAL

FIRMAS Y AUTORIZACIO/NES

AUTORIZO Q VID ME EQZA MARTINEZ DIRECTOR DE ADMINISTRACION

DIRECTOR / TITULAR DE AREA/

PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR NDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

DIRECCION/AREA

CcODIGO

ANALISTA "A"

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI1-ADMI-DEP-00-11

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 SECRETARIALES O

ASISTENCIALES

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

ANALISTAS (DESARROLLADORES, CALIDAD, PROGRAMACION, BASES DE DATOS)

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTLERIORES 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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACI®N.

PUESTOS
PUE&’II;,(I)E?EE%%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS

ANALISIS DE INFORMACION, BASES DE DATOS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDAD E ﬁ\g:s\x/z%E%%J (STUAABRngS DE
LICENCIATURA/INGENIERIA | INCLUIR A TERCERA INDISTINTO | NO NECESARIO

EDAD

EXCEL, POWER POINT,
WORD)

USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAIDETORMACION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS
DE CALIDAD, NORMATIVA'Y GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACION NO APLICA

REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL

DE PROCESOS, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

I A2 ANOS

ENTREGAR INFORMACION DE CALIDAD TECNICA

OBSERVACIONES

SE TOMARAN EN CONSIDERACION PERFILES PROFESIONALES CON EXPERIENCIA EN ANALISIS DE INFORMACION
CAPACIDAD DE SINTESIS, CAPACIDAD DE ABSTRACCION Y CONCEPTUALIZACION.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

2

\/—\ \
AUTORIZO AY 1D MENDQZA MARTINEZ DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG ANDO IBARRA MORALES
MM/AA | REVISION
FECHA DE ELABORACION ol / "

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

ANALISTA "AA" DIRECCION DE ADMINISTRACION CGAI-ADMI-DEP-00-12

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 SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

ANALISTAS (DESARROLLADORES, CALIDAD, PROGRAMACION, BASES DE DATOS)

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION,

PUESTOS
PUEST ERIOR
I?\IIV(I)FSD?:TOIO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
) DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

MANEJO DE TIC’S, LLENADO DE BITACORA Y RECEPCION
DE DOCUMENTOS NECESARIOS PARA REALIZAR EL
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y | REGISTRO, MANEJO DE CALENDARIO Y AGENDA,
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE RESPONSABLE DE ARCHIVADO DE DOCUMENTOS PARA EL
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS REGISTRO, ENTREGA DE NOMINA , CAPACIDAD DE
ABSTRACCION

CAPACIDAD DE CONCEPTUALIZAR.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
A NIVEL DE USUARIO
INTERMEDIO (TABLAS DE

MAYOR DE EDAD E

LICENCIATURA/INGENIERIA | INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO EXCEL, POWER POINT,
EDAD
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS 4REAS DR EQRVINCION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE

INCLUSION?

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS
DE CALIDAD, NORMATIVA'Y

GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACION

REGLAMENTACION EN GESTION DE PROCESOS, OTRAS NO APLICA
GUBERNAMENTAL

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

1A2ANOS ENTREGAR INFORMACION DE CALIDAD TECNICA

OBSERVACIONES

SE TOMARAN EN CONSIDERACION PERFILES PROFESIONALES CON EXPERIENCIA EN ANALISIS DE INFORMACION
CAPACIDAD DE SINTESIS, CAPACIDAD DE ABSTRACCION Y CONCEPTUALIZACION.

\ FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO M ZA MARTINEZ DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR / TITULAR DE AREA / PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
MM/AA | REVISION
ECHA DE ELABORA
FECHA DE ELABORACION i 5

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

ANALISTA "B"

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI-ADMI-DEP-00-13

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

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

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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 LO:S
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEHS\;II;?E%I?‘;FI%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDAD E A N]VEL DE USUARIO
LICENCIATURA/INGENIERIA | INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO HAS 60 ORERAGION

EDAD

GENERAL DE PC, EXCEL
Y WORD BASICO)

USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS

MANEJO DE
VEHICULOS

AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCTA

LA POSICION ADMITE
POLITICA DE
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INCLUSION?

ADMINISTRACION Y FINANZAS, PROCESOS

GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACION

Y PROCEDIMIENTOS DE PROCESOS, OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
"1 A2 ANOS INFORMACION DE CALIDAD TECNICA
OBSERVACIONES

SE TOMARAN EN QONSIDERACION PERFILES PROFESIONALES CON EXPERIENCIA EN ANALISIS DE INFORMACION
CAPACIDAD DE SINTESIS, CAPACIDAD DE ABSTRACCION Y CONCEPTUALIZACION.

\

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

Vil

AUTORIZO DANID MENDOZA MA_RTiNEZ /" DIRECTOR DE ADMINISTRACION

DIRECTOR / TITULAR DE AREA /] PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES

MM /AA | REVISION

FECHA DE ELABORACION

03/18 00

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

41




Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

ASISTENTE "B"

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI-ADMI-DEP-00-14

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
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

ASISTENCIALES

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

NINGUNO

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 LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
RIPESDE VRN R SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

REALIZA LABORES REPETITIVAS Y SENCILLAS DE
REGISTRO, CLASIFICACION, ENTREGA,

ACOMODO, TRAMITACION, COMPUTACION. REALIZA
TRABAJO DE REGISTRO Y/O

REPORTE QUE REQUIERE DE MUCHA HABILIDAD,
PRECISION O REDACCION VARIABLE. REALIZA

TRABAJO EN EL QUE MANEJA UNA GRAN CANTIDAD DE
PAPELES O MATERIALES QUE DEBE

MANTENER EN ORDEN PARA SU FUTURA LOCALIZACION.
REALIZA TRABAJO QUE REQUIERE UN

ALTO GRADO DE ATENCION Y CUIDADO, Y A QUE EXISTE
EL RIESGO CONTINUO DE COMETER

ERRORES COSTOSOS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
PREPARATORIA mgngaETEEDRAC%lEA INDISTINTO | NO NECESARIO gxs"\é%(ggg“s”‘ué\'gﬁ
EDAD GENERAL DE PC, EXCEL
Y WORD BASICO)
USO DE MAQUINAS MANEJODE | AREAS DE FORMACION
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HERRAMIENTAS VEHICULOS
NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ADMINISTRACION Y FINANZAS, ATENCION
A PUBLICO EN GENERAL, NORMATIVA Y
REGLAMENTACION EN GESTION OTRAS NO APLICA
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A [ ANO

RESPONSABLE DE APLICAR METODOS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS EN SU PROPIO
PUESTO SOLAMENTE, QUE APLIQUE CREATIVIDAD PARA MEJOKAR PROCEDIMIENTOS
REPETITIVOS Y SENCILLOS.

OBSERVACIONES

DISPONIBILIDAD DE SERVICIO, RESPONSABILIDAD, INICIATIVA, ORGANIZACION Y EXPERIENCIA

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

\(\ 451
AUTORIZO &VID ME W " DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE DO IBARRA MORALES
MM / AA Z REVISION
]
FECHA DE ELABORACION 0318 -

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA

43




Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

ASISTENTE "C" DIRECCION DE ADMINISTRACION CGA1-ADMI-DEP-00-15

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

MONITOREO 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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PU]EiSNTI;?ESI)[iI;ﬁ.IgOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
TECNICOS/PERSONAL
LIDER DE PROYECTO OPERATIVO/AUXILIARES DE CONTROL Y/O SUPERVISION
TECNICOS Y OPERATIVOS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y | SONTROL DE PERSONAL OPERATIVO, ALMACENES ¥

C CONTACTO CON LAS DEPENDENCIAS, CONTROL
%TST%’;%?S gEC?OCUMENTOS’ CONTROLES DE OPERATIVO DE ENAJENACIONES Y CONTACTO CON
: COMPRADORES

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
P—— A NIVEL DE USUARIO
LICENCIATURA/INGENIERIA | INCLUIR A TERCERA INDISTINTO | NONECESARIO ;ST;'(TCEERLMIEOD\IA?E(J ’;g:;?f e
DAD 2 b
E WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREASIDE EGRMACION
NONECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
CONOCIMIENTOS GENERALES | AREAS DE EXPERIENCIA [ LA POSICION ADMITE
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POLITICA DE

INCLUSION?
MANDOS INTERMEDIOS EN
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL NO APLICA
PRESUPUESTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
I A2 ANOS CUMPLIMIENTO DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS CONFORME A LA PLANEACION

DETERMINADA POR EL DEPARTAMENTO

OBSERVACIONES

ES IMPORTANTE QUE EL PERFIL TENGA FACILIDAD DE PALABRA Y EXPERIENCIA EN MANEJO DE CONFLICTOS

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

L ——

£

AUTORIZO DAVID MENDOZA MARTINEZ DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR / TITULAR DE AREA / PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION '
03/18 00

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

DIRECCION/AREA CODIGO

AUX. GRAL. DE TALLER

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI-ADMI-DEP-00-16

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 SECRETARIALES O

ASISTENCIALES

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICCS

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 YO AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO!
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUE&TSESI)I;[;?ISOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS |
JEFE DE PISO/DE TURNO NINGUNO OPERATIVAS {
|

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

DISTRIBUIR Y RECABAR DOCUMENTACION PARA SUS
RESPECTIVOS TRAMITES

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
S —— A NIVEL DE USUARIO
BASICO (OPERACION
SECUNDARIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL
EDAD Y WORD BASICO)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS ARERS DEFQRMACION
AUTOMOVILES Y
METAL MECANICAS CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS

ESTANDAR
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
LA 2 AROS 1. ORGANIZACI(')N DOCUMENTAL
2. APLICACION DE CRITERIOS CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE

OBSERVACIONES

DISPONIBILIDAD, PROACTIVO, TRABAJO BAJO PRESION

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO AVID MENDOZA MARTINEZ DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE NDO IBARRA MORALES
MM/AA | REVISION
]
FECHA DE ELABORACION T 00

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

cODIGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" DIRECCION DE ADMINISTRACION CGAI-ADMI-DEP-00-17

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAES DE AREAS SIMILARES

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DLSCRITOS, 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 LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEI?VTD?ESD‘;‘;FFISOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO

ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE
ASISTENCIA, ETC)

DOCUMENTACION Y DESARROLLO DE OFICIOS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
T ANIVEL DE USUARIO
INTERMEDIO (TABLAS DE
LICENCIATURA/INGENIERIA | INCLUIR A TERCERA INDISTINTO | NONECESARIO | gy gl pOWER POINT.,
EDAD WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AEEARDIIHAACION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD ACTIVIDADES DE SOPORTE
BASICA ADMINISTRATIVO OPERATIVO ORI

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS

I. CUMPLIMIENTO DE RESPUESTA A OFICIOS RECIBIDOS

OBSERVACIONES

TOMA DF. DECISIONES, MANEJO DE STRESS, TRABAJO BAJO PRESION, EXPERIENCIA EN INICIATIVA PRIVADA O

SECTOR GUBERNAMENTAL.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES
7

L e
AUTORIZO DAVID MENDQZA MARTINEZ DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
REGURSEISHUMANGS MTRO. JORG FANDO IBARRA MORALES
MM/AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION /
03/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CcODIGO

AUXILIAR DE INTENDENCIA

DIRECCION DE ADMINISTRACI®N

CGAI-ADMI-DEP-00-18

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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 LO¢
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUF}irN?ESDIK?gOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE
OFICINA/OPERATIVO NINGUNO OPERATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS

MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE LAS INSTALACIONES

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE EDAD Y

SECUNDARIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS
EDAD

USO DE MAQUINAS MANEJO DE ‘
HERR AMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION
A AR N ERTE NO NECESARIO DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)

GENERAL
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
OPERACION TECNICA OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A2 ANOS LIMPIEZA Y ORDEN PERMANENTE EN AREAS DE TRABAJO ASIGNADAS
OBSERVACIONES

DISPONIBILIDAD

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

\ 7
AUTORIZO DAXID MENDOZA MARTINEZ DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR / TITULAR DE AREA |/ PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR 'ANDO IBARRA MORALES
MM / AA / REVISION
4
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

DIRECCION/AREA CcODIGO
AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" DIRECCION DE ADMINISTRACION CGAI-ADMI-DEP-00-19
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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBEREN SUS ACTIVIDADES

NINGUNO

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 LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUES;FI\(,I)ESI;KFr%[OR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE
OFICINA/OPERATIVO NINGUNO OPERATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS

MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE LAS INSTALACIONES

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDAD Y
SECUNDARIA MENOR A TERCERA INDISTINTO | NONECESARIO | NO NECESARIAS
EDAD
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS VEHICULOS
gg\r}%ﬁrj\{mlwmm NO NECESARIO DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
OPERACION TECNICA OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
| A2 ANOS LIMPIEZA Y ORDEN PERMANENTE EN AREAS DE TRABAJO ASIGNADAS
OBSERVACIONES

DISPONIBILIDAD

FIRMAS Y AUTORIZACIONES
y
AUTORIZO AYID MENDOZA MARTINEZ IRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO

DIRECCION DE /

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG WANDO IBARRA MORALES
MM / AA/ REVISION
FE
CHA DE ELABORACION . o

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

53



Guadatajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

AUXILIAR DE SERVICIOS "A" DIRECCION DE ADMINISTRACION CGAI-ADMI-DEP-00-20
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, BASE
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEI?\;II;?ESDlJliETl(I)IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
LIMPIEZA, CONTROL DE ACCESO Y CUIDADO DE LOS
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA SANITARIOS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
RERRATaNIA VIR DER A o nechario | INTERMEDIO (TABLAS DE
EDAD R LERGRR INDIRIINEG EXCEL, POWER POINT,
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS STHILTTeS AREAS DE FORMACION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD ACTIVIDADES DE SOPORTE
BASICA ADMINISTRATIVO OPERATIVO NOARLICA

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

| A2 ANOS

EFICIENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO.

OBSERVACIONES

DISPONIBLIDAD

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO VID MENDOZA MARTINEZ IRECTOR DE ADMINISTRACION
DIREC TITULAR DE AREA | PUESTO
DIRECCION DE (
RECURSOS HUMANGS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION

FECHA DE ELABORACION

03/18

00

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

DIRECCION/AREA CODIGO
AUXILIAR DE SERVICIOS "C" DIRECCION DE ADMINISTRACION CGAI-ADMI-DEP-00-21
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 CONFIANZA
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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 LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEI%?ESD‘{‘;?(‘)‘OR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS |

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO

ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

APOYO ADMINISTRATIVO

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
W A NIVEL DE USUARIO
B 1
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO G’éi'gf A(S PDER,Q:C &T\JCEL
EDAD Y WORD BASICO)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
A F
HERRAMIENTAS VEHICULOS REASDERQRUACION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ADMINISTRACION ¥ CONTABILIDAD ACTIVIDADES DE SOPORTE
BASICA ADMINISTRATIVO OPERATIVO el L

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS

EFICIENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO.

OBSERVACIONES

DISPONIBILIDAD

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO VID MENDOZA MART INEZ [RECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE <
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION

MM / AA/ REVISION

03/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CcODIGO

AUXILIAR DE SUPERVISOR

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI-ADMI-DEP-00-22

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

ASISTENCIALES

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

BASE

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

{ ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

L

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUﬁiTSESI)‘ﬁ‘;%'OR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO | NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

ASISTENCIA, ETC)

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE

APOYO ADMINISTRATIVO

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
Sy —— A NIVEL DE USUARIO
BASICO (OPERACION
LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO GENER A(L DE PC. EXCEL
EDAD Y WORD BASICO)
USO DE MAQUINAS MANE.JO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAY DEFORMACION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

28



Guadalajara

CONOCIMIENTOS GENERALES

LA POSICION ADMITE

AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE

INCLUSION?

ADMINISTRACION Y FINANZAS

ACTIVIDADES DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO OPERATIVO

NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS

EFICIENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO.

OBSERVACIONES

DISPONIBILIDAD

\

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO

lkleD MENDOZA MARTINEZ

Z

IRECTOR DE ADMINISTRACION

DIRECTOR / TITULAR DE AREA | PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

MTRO. JORGE

/

/
/

[ANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION

MM/ AA

REVISION

03/18

00

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

DIRECCION/AREA CcODIGO

AUXILIAR OPERATIVO "B"

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI-ADMI-DEP-00-23

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PU"Z&II‘V‘EESDU&?SOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS

APOYO ADMINISTRATIVO

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
AVOR DE EOAD A NIVEL DE USUARIO
BASICO (OPERACION
PREPARATORIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL
EDAD Y WORD BASICO)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS ARTASIDN RN IGON
AUTOMOVILES Y
METAL MECANICAS CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
ESTANDAR
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Guz.sdalajara

LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
: INCLUSION?
OPERACION TECNICA OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS

EFICIENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO.

OBSERVACIONES

DISPONIBILIDAD

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

\ A
AUTORIZO DANID MENBDQZA MARTiNEZ DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG O IBARRA MORALES
MM / AJ{ REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO CcODIGO

DIRECCION/AREA

AUXILIAR TECNICO "B" DIRECCION DE ADMINISTRACION CGAI-ADMI-DEP-00-24

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
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

BASE

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEISN1£E%‘£“T“(‘)IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS APOYO ADMINISTRATIVO

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS

A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DE EDAD Y

PREPARATORIA

MENOR A TERCERA
EDAD

BASICO (OPERACION
GENERAL DE PC, EXCEL
Y WORD BASICO)

MASCULINO NO NECESARIO

USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREASDE FORMATION
AUTOMOVILES Y
DE CONSTRUCCION CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
ESTANDAR
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
OPERACION TECNICA OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
I A2ANOS

EFICIENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO.

OBSERVACIONES

SE TOMARAN EN CONSIGERACION PERFILES PROFESIONALES CON EXPERIENCIA EN ANALISIS DE INFORMACION
CAPACIDAD DE SINTESIS, CAPACIDAD DE ABSTRACCION Y CONCEPTUALIZACION.

\

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO VIDM

o S

E\Nq
(@ B

\DOZA MARTINEZ

=
DIRECTOR / TITULAR DE AREA

’DIRECTOR DE ADMINISTRACION

PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
MM / AK REVISION
FECHA DE ELABORACION iR 00

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

DIRECCION/AREA cODIGO

AUXILIAR TECNICO "C"

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI-ADMI-DEP-00-25

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

ASISTENCIJALES

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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,

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

‘ PUESTOS
PUEI?VTL\(;ESI)U&FrlgOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS

APOYO ADMINISTRATIVO

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

EDAD

USO DE
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

GENERO IDIOMAS

PREPARATORIA

MAYOR DE EDAD Y
MENOR A TERCERA
EDAD

A NIVEL DE USUARIO
BASICO (OPERACION
GENERAL DE PC, EXCEL
Y WORD BASICO)

MASCULINO NO NECESARIO

USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS ARVASDE JOIHIREION
AUTOMOVILES Y
DE CONSTRUCCION CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
ESTANDAR
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Guadatajara

LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
OPERACION TECNICA OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

| A2 ANOS

EFICIENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO.

OBSERVACIONES

NOTIFICACION, CHOFER, APOYO EN GENERAL.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

\ S ——
AUTORIZO DAWD MENDOZA MARTINEZ /IRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
/
/
MM / AA/ REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

DIRECCION/AREA CODIGO
CAPTURISTA DIRECCION DE ADMINISTRACION CGAI-ADMI-DEP-00-26
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, BASE
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

NINGUNO

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTOS
PUF}%’II;(I)E%%ZI;I(I)IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS APOYO ADMINISTRATIVO
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
PREPARATORIA MENGR 2 JERCERA INDISTINTO | NO NECESARIO ?NﬁgR%E%ﬁg(STUAABTQS RE
A EXCEL, POWER POINT,
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS ARBABE RORMACION

NO NECESARIO

NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

CONOCIMIENTOS GENERALES

LA POSICION ADMITE

AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE

66



Guadalajara

INCLUSION?

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

MANDOS INTERMEDIOS EN

BASICA ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL NO APLICA
PRESUPUESTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A2 ANOS

EFICIENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO.

OBSERVACIONES

REDACCCION DE OFICIOS, CONTROL DE NOTIFICACIONES Y OFICIOS GENERADOS POR EL DEPTO.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO

CTOR DE ADMINISTRACION

DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
i
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

CHOFER "A" DIRECCION DE ADMINISTRACION CGAI-ADMI-DEP-00-27

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

NINGUNO

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 VY/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
h UE&TI\SI)ESDUII;ETI(‘)IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ACOMODO DE UNIDADES AUTOMOTOR, CONTROL DE

OPERATIVAS TECNICAS TRAFICO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR DEEDAD Y
SECUNDARIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS
EDAD
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS VEHICULOS
AUTOMOVILES Y )
NO NECESARIO CAMIONETAS DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
ESTANDAR
| CONOCIMIENTOS GENERALES ] AREAS DE EXPERIENCIA LA POSICION ADMITE
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Guadalajara

POLITICA DE
INCLUSION?

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COL.ONIAS,
CALLES, ETC)

OTRAS

NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS

EFICIENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO.

OBSERVACIONES

ALTA HABILIDA EN EL MANEJO DE VEHICULOS

\/’*\

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO VID ME w

DIRECTOR / TITULAR DE AREA

CTOR DE ADMINISTRACION
A PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

MTRO. JORGE

NDO IBARRA MORALES

Ml\l/A/

REVISION

FECHA DE ELABORACION

03/18

00

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

69




Guadatajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

COTIZADOR DIRECCION DE ADMINISTRACION CGAI-ADMI-DEP-00-28

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

NINGUNO

U=

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONLES RELATIVAS A SU CAPACITACION

FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
RUESAIOTUR R SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE ANALISIS
ASISTENCIA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
g e A NIVEL DE USUARIO
INTERMEDIO (TABLAS DE
LICENCIATURA/INGENIERIA ll\a/lll)?,}\\lgR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO | pxcr pOWER POINT.
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS ARPES-DEHORMLSIRN
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
CONOCIMIENTOS GENERALES | AREAS DE EXPERIENCIA LA POSICION ADMITE

70



|
Guadalajara

POLITICA DE
INCLUSION?

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA

AUDITORIAS LEGALES, CONTABLES Y DE
SERVICIOS

NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

1 A2ANOS CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES E INDICADORES

OBSERVACIONES

DISPONIBILIDAD

K/_“\

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO @E

L

d ,
>OZA MARTINEZ / DIRECTOR DE ADMINISTRACION

froar oE arsa /'

DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR: / ANDO IBARRA MORALES
MM / AZA REVISION
ECHA DE ELABORACION
5 R 03/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Guadaiajara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

cODIGO

DIRECTOR "A"

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI-ADMI-DEP-00-29

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

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

FUNCIONARIO

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTO SUPERIOR
INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE GABINETE e By

UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO

DIRECTIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DAR CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE,
SUPERVISAR QUE LAS AREAS A SU CARGO CUMPLAN EN

DR ANALISIE TIEMPO Y FORMA LOS INDICADORES, AS| COMO LAS
SOLICITUDES DE LAS DEPENDENCIAS CON EFICIENCIA,
MEDIANTE LA TRANSMISION DE LA INFORMACION Y LA
TOMA DE DECISIONES.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR DEEDAD E 3@2:5\:1%5%?5 (STUA%TQS DE
ESPECIALIDAD/POSTGRADO | INCLUIR A TERCERA INDISTINTO | NONECESARIO | ExCEL. POWER POINT
EDAD ’ :
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS et
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE
POLITICA DE
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INCLUSION?

ADMINISTRACION Y FINANZAS DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y

FINANZAS

NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

2 A 5ANOS

CUMPLIMIENTO EN LOS INDICADORES Y METAS ESTABLECIDAS

OBSERVACIONES

TOMAR EN CUENTA QUE LA PERSONA TENGA FACILIDAD DE PALABRA, DESENVOLVIMIENTO Y FACILIDAD PARA

DIRIGIR Y SER LIDER

FIRMAS Y AUTORIZA/[GIONES

AUTORIZO COORDINADOR GENERAL
PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
|

FECHA DE ELABORACION

MM /AA

REVISION

03/18

00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CcODIGO

DIRECTOR "C" DIRECCION DE ADMINISTRACION CGAI-ADMI-DEP-00-30
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAIJO FUNCIONARIO
Y/0 PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

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 LO¢&
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION,

PUESTO SUPERIOR | PUESTOS SUBORDINADOS
AL o s S 4! ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFES DE AREAS/
DIRECTIE UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO DIREGLIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DAR CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE,
SUPERVISAR QUE LAS AREAS A SU CARGO CUMPLAN EN
DE ANALISIS TIEMPO Y FORMA LOS INDICADORES, ASi COMO LAS
SOLICITUDES DE LAS DEPENDENCIAS CON EFICIENCIA,
MEDIANTE LA TRANSMISION DE LA INFORMACION Y LA
TOMA DE DECISIONES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICASY PC
ESPECIALIDAD/POSTGRADO K}%YO:{ A TERor { NO NECESARIO G\'%\:{%E%?S(STUAABT’?S RE
LUIR A TERCERA INDISTINTO EXCEL, POWER POINT.
EDAD
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS 2HESSDEHORMACION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
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INCLUSION?

ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y
FINANZAS

NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

2 A 5 ANOS

CUMPLIMIENTO EN LOS INDICADORES Y METAS ESTABLECIDAS

OBSERVACIONES

TOMAR EN CUENTA QUE LA PERSONA TENGA FACILIDAD DE PALABRA, DESENVOLVIMIENTO Y FACILIDAD PARA

DIRIGIR ¥ SER LiDER

k FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO VID MENR®ZA MARTINEZ IRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECT TITULAR DE AREA PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE NDO IBARRA MORALES
MM / AA/ REVISION
« I
FECHA DE ELABORACION - it

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA CODIGO

GESTOR DE CHOQUES

DIRECCION DE ADMINISTRACION CGAI-ADMI-DEP-00-31

FUNCION GENERICA
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE
TRABAIJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE
TRABAIJO, ETC

TIPO DE PUESTO

BASE

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUE&TI;,?E?EEE‘%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS NOTIFICACION, CHOFER, APOYO EN GENERAL.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
~ INFORMATICAS Y PC
TR MAYORDEEDNDY | psivto | nocesawio | PASICO OPERACION
EI;EAD Z GENERAL DE PC, EXCEL
Y WORD BASICO)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION
AUTOMOVILES Y _
NO NECESARIO CAMIONETAS DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
ESTANDAR
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
OPERACION TECNICA OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

1 A2ANOS

CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES

OBSERVACIONES

DISPONIBILIDAD, ATENCION ADECUADA

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

\/\ //7'
AUTORIZO DAYID MENDOZA MARTINEZ // DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR / TITULAR DE AREW PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION

MM/ AA

REVISION

03/18

00

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

DIRECCION/AREA CODIGO

JEFE DE DEPARTAMENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION CGAI-ADMI-DEP-00-32

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DIRECTIVOS DE AREAS

SIMILARES

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 LO:

REQUERIMIENTOS DE LA

ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR
INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS J

JEFE DE UNIDAD

ASISTENTES Y/O AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES

DE INTELIGENCIA'Y ANALISIS \ '

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ANALISIS DE INFORMACION, PARA LA IMPLEMENTACION

EXPERIENCIA EN AREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS DE HERRAMIENTAS TECNOLOGIAS E INNOVADORAS, QUE

AYUDEN A LA UNIFICACION DE INFORMACION

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

EDAD

USO DE
GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

MAYOR DEEDAD Y

LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA

A NIVEL DE USUARIO
INTERMEDIO (TABLAS DE

INDISTINTO NO NECESARIO EXCEL, POWER POINT,

EDAD WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS ARBASTDE FORMACICN
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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CONOCIMIENTOS GENERALES

LA POSICION ADMITE

AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE

INCLUSION?

MANDOS INTERMEDIOS EN

ADMINISTRACION Y FINANZAS ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL NO APLICA
PRESUPUESTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
. CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS PROFESIONALES, A TRAVES DE LA APLICACION DE
1 A2 ANOS

CONOCIMIENTOS EN PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE PERMITA SU CREACION,

MODIFICACION Y MEJORA.

OBSERVACIONES

EXPERIENCIA EN AREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS

FIRMAS Y AUTORIZACIONES
\ e

AUTORIZO DAVID MENDOZA TINEZ DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR NDO IBARRA MORALES
MM/AX REVISION
S Y
ECHA DE ELABORACION
FECHA D BORACIO o 50

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

DIRECCION/AREA

CODIGO

JEFE DE DEPARTAMENTO "B"

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI-ADMI-DEP-00-33

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO CONFIANZA
Y/O PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEl?VTI\?ESI)liKF[%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS |
DIRECTOS

JEFE DE UNIDAD

TECNICOS/PERSONAL
OPERATIVO/AUXILIARES
TECNICOS Y OPERATIVOS

DE INTELIGENCIA'Y ANALISIS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

ANALISIS DE INFORMACION, PARA LA IMPLEMENTACION

DE ANALISIS DE HERRAMIENTAS TECNOLOGIAS E INNOVADORAS, QUE
AYUDEN A LA UNIFICACION DE INFORMACION
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USODE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDAD ¥ T RKIEDTTABEAS IS
LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO
EXCEL, POWER POINT,
EDAD WORD)

USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS ARERS HMEORYLIEIAN
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
MANDOS INTERMEDIOS EN
ADMINISTRACION Y FINANZAS ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL NO APLICA
PRESUPUESTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

MODIFICACION Y MEJORA.

y CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS PROFESIONALES, A TRAVES DE LA APLICACION DE
1 A2 ANOS CONOCIMIENTOS EN PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE PERMITA SU CREACION,

OBSERVACIONES

EXPERIENCIA EN AREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

\ P o
AUTORIZO DAVID MENT)OZA MARTINEZ DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG NDO IBARRA MORALES
MM / AA/ REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

DIRECCION/AREA cODIGO

JEFE DE DEPARTAMENTO "C"

DIRECCION DE ADMINISTRACION CGAI-ADMI-DEP-00-34

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR
INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE UNIDAD

ASISTENTES Y/O AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES

DE INTELIGENCIA Y ANALISIS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ANALISIS DE INFORMACION, PARA LA IMPLEMENTACION

DE ANALISIS DE HERRAMIENTAS TECNOLOGIAS E INNOVADORAS, QUE
AYUDEN A LA UNIFICACION DE INFORMACION
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
 INFORMATICAS Y PC
S weu— A NIVEL DE USUARIO

LICENCIATURA/INGENIERIA [ MENOR A TERCERA

INDISTINTO | NONECESARI0 | INTERMEDIO (TABLAS DE

EXCEL, POWER POINT,

EDAD WORD
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION

NONECESARIO

NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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CONOCIMIENTOS GENERALES

LA POSICION ADMITE

AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE

INCLUSION?

MANDOS INTERMEDIOS EN

ADMINISTRACION Y FINANZAS ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL NO APLICA
PRESUPUESTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS PROFESIONALES, A TRAVES DE LA APLICACION DE

| A2 ANOS CONOCIMIENTOS EN PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE PERMITA SU CREACION,

MODIFICACION Y MEJORA.

OBSERVACIONES

EXPERIENCIA EN AREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO VID MENDOZA MARTINEZ DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR/ TITULAR DE AREA | PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION

MM/ AA

REVISION

03/18

00

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

JEFE DE OFICINA "A" DIRECCION DE ADMINISTRACION CGAI-ADMI-DEP-00-35

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

MONITOREO 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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR
INAETAETE PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
ASISTENTES Y/O AUXILIARES
DIREEIOR ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES | DE INTELIGENCIA Y ANALISIS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS NOTIFICACION, CHOFER, APOYO EN GENERAL.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MANERIREIEDADY ?erisﬁE%?oU(sTU:BRLlﬁs DE
LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA INDISTINTO | NO NECESARIO
s EXCEL, POWER POINT.,
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION
NO NECESARIO NONECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
MANDOS INTERMEDIOS EN
ADMINISTRACION Y FINANZAS ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL NO APLICA
PRESUPUESTAL

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

2 A 5 ANOS

CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS PROFESIONALES, A TRAVES DE LA APLICACI(‘)N’ DE
CONOCIMIENTOS EN PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE PERMITA SU CREACION,
MODIFICACION Y MEJORA.

OBSERVACIONES

EXPERIENCIA EN AREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

‘ /‘\\
AUTORIZO DAWD MENDQZA MARTINEZ DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR RMANDO IBARRA MORALES
MM /AA REVISION
FECHA DE ELABORACION b3 i

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA CODIGO

JEFE DE PiSO DIRECCION DE ADMINISTRACION CGAI-ADMI-DEP-00-36
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE CONRTANZA
TRABAIJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE
TRABAJO, ETC

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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,

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTOS
PUEI%’II;?ESI)IiiET%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS SUPERVISION DE REPARACIONES EN TALLERES EXTERNOS
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDAD ¥ ?N?EE\I/K%E%%CEJ (STUAABRLIgs DE
LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA INDISTINTO | NO NECESARIO
EXCEL, POWER POINT,
EDAD ok

USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS TR RORMMCION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
MANDOS INTERMEDIOS EN
ADMINISTRACION Y FINANZAS ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL NO APLICA
PRESUPUESTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
. CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS PROFESIONALES, A TRAVES DE LA APLICACION DE
2 A S ANOS

CONOCIMIENTOS EN PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE PERMITA SU CREACION,

MODIFICACION Y MEJORA.

OBSERVACIONES

EXPERIENCIA EN AREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

\ S
AUTORIZO AVID MENDOZA MARTINEZ DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE O IBARRA MORALES
,/
MM /AA REVISION
FECHA DE ELABORACION il -

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

DIRECCION/AREA

cODIGO

JEFE DE SECCION

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI-ADMI-DEP-00-37

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE CONFIANZA
TRABAIJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE
TRABAJO, ETC

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR
REEMPILAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION

FORMACION, EXPERIENCIA, )
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTOS
PUEIIS‘J]I;,?E?)Iﬁg%lOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

REDACCION DE DOCUMENTOS, INTERPRETACION
JURIDICA DE ASUNTOS TURNADOS ENTRE DE BIENES

DE ANALISIS INCAUTADOS Y ELABORACION DE DOCUMENTOS
LEGALES
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
LICENCIATURA/INGENIERIA Rﬁéﬁ&? i E‘EE@SRX INDISTINTO | NO NECESARIO G"#:‘:\:‘%E%%(STUA%T‘?S DF
EXCEL, POWER POINT,
EDAD
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE ]
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREASIDEEORMCICION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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CONOCIMIENTOS GENERALES

LA POSICION ADMITE

AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE

INCLUSION?

MANDOS INTERMEDIOS EN

ADMINISTRACION Y FINANZAS ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL NO APLICA
PRESUPUESTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

2 A 5 ANOS

CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS PROFESIONALES, A TRAVES DE LA APLlCACl(')N’ DE
CONOCIMIENTOS EN PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE PERMITA SU CREACION,

MODIFICACION Y MEJORA.

OBSERVACIONES

EXPERIENCIA EN AREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO AVID MBNDOZA MARTINEZ IRECTOR DE ADMINISTRACION
DIREC / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG O IBARRA MORALES
MM / A,( REVISION
H H /
FECHA DE ELABORACION - i

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

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DIRECCION DE ADMINISTRACION CGAI-ADMI-DEP-00-38
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO CONFIANZA
Y/O PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR .
e g oo PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
ASISTENTES Y/O AUXILIARES
RIREEHOR ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES | DE INTELIGENCIA Y ANALISIS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ANALISIS DE INFORMACION, PARA LA IMPLEMENTACION
DE ANALISIS DE HERRAMIENTAS TECNOLOGIAS E INNOVADORAS, QUE
AYUDEN A LA UNIFICACION DE INFORMACION

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

A NIVEL DE USUARIO

MEPTORBEEDAD, ¥ INTERMEDIO (TABLAS DE

LICENCIATURA/INGENIERIA E:;EXII())R A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO EXCEL, POWER POINT,
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREASDE EORMAGION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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Guadalajara

LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
MANDOS INTERMEDIOS EN
ADMINISTRACION Y FINANZAS ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL NO APLICA

PRESUPUESTAL

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS PROFESIONALES, A TRAVES DE LA APLICACION’ DE
1 A2 ANOS CONOCIMIENTOS EN PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE PERMITA SU CREACION,

MODIFICACION Y MEJORA.

OBSERVACIONES

EXPERIENCIA EN AREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO DAY ID MENROZA MARTINEZ MDIRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTO ITULAR DE AREA / PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE NDO IBARRA MORALES
/
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION s i

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

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

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCION DE ADMINISTRACION CGAl-ADMI-DEP-00-39
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO CONFIANZA
Y/O PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTOS '
PUE“S‘JTI;?E%?KI%%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS !
DIRECTOS
TECNICOS/PERSONAL
JEFE DE UNIDAD OPERATIVO/AUXILIARES DE INTELIGENCIA'Y ANALISIS
TECNICOS Y OPERATIVOS J
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ANALISIS DE INFORMACION, PARA LA IMPLEMENTACION
DE ANALISIS DE HERRAMIENTAS TECNOLOGIAS E INNOVADORAS, QUE
AYUDEN A LA UNIFICACION DE INFORMACION

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

A NIVEL DE USUARIO

MAVERDEED AP INTERMEDIO (TABLAS DE

LICENCIATURA/INGENIERIA EA{;EXJ[S)R A TERCERA INDISTINTO NONECESARIO | oo b0 WER POINT.
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS ABEARDERORMAGION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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CONOCIMIENTOS GENERALES

LA POSICION ADMITE

AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE

INCLUSION?

ADMINISTRACION Y FINANZAS

PRESUPUESTAL

MANDOS INTERMEDIOS EN
ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

I A2ANOS

CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS PROFESIONALES, A TRAVES DE LA APLICACION’DE
CONOCIMIENTOS EN PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE PERMITA SU CREACION,

MODIFICACION Y MEJORA.

OBSERVACIONES

EXPERIENCIA EN AREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO

VID moz/x MARTNEZ

IRE TOR /TITULAR DE AREA

/blRECTOR DE ADMINISTRACION
¥

PUESTO

B, &

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

MTRO. JOR MANDO IBARRA MORALES
/
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION o -

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

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" DIRECCION DE ADMINISTRACION CGAI-ADMI-DEP-00-40
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO CONFIANZA
Y/O PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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 LO¢
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR

INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS

ASISTENTES Y/O AUXILIARES

RN A ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES

DE INTELIGENCIA Y ANALISIS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ANALISIS DE INFORMACION, PARALA IMPLEMENTACION
DE ANALISIS DE HERRAMIENTAS TECNOLOGIAS E INNOVADORAS, QUE
AYUDEN A LA UNIFICACION DE INFORMACION

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
T e
LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (
EXCEL, POWER POINT,
EDAD
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE -
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION
NO NECESARIO NONECESARIO | ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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CONOCIMIENTOS GENERALES

LA POSICION ADMITE

AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
MANDOS INTERMEDIOS EN
ADMINISTRACION Y FINANZAS ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL NO APLICA

PRESUPUESTAL

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

I A2 ANOS

CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS PROFESIONALES, A TRAVES DE LA APLICACION DE

CONOCIMIENTOS EN PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE PERMITA SU CREACION,
MODIFICACION Y MEJORA.

OBSERVACIONES

EXPERIENCIA EN AREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO D

DOZA MARTINEZ
’ ’ //
ITULAR DE AREA

A

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

MTRO. JOKGEARMANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION

MM/ AA REVISION
¥
03/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

MECANICO ESPECIALIZADO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI-ADMI-DEP-00-41

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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,
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

HABILIDADES, CONOCIMIENTO YO AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO¢

PUESTOS
PUEISNTI;?ESDU:;E%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS

ELABORAR Y ENTREGAR SU INFORME DE ACTIVIDADES,
PARTICIPAR EN OPERATIVOS Y PROGRAMAS ESPECIALES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDAD Y
SECUNDARIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARIAS
EDAD
USO DE MAQUINAS MANEJO DE ‘
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREASDEFORMACION -
AUTOMOVILES Y
METAL MECANICAS CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
ESTANDAR
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
OPERACION TECNICA OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A 5 ANOS I. MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES L.OS VEHICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPO
. OFICIAL

OBSERVACIONES

REALIZAR LABORES REPETITIVAS Y SENCILLAS DE REGISTRO, CLASIFICACION, ENTREGA, ACOMODO, CAPTURA O
SIMILARES, REALIZA TRABAJO QUE REQUIERE UN ALTA GRADO DE ATENCION Y CUIDADO.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO VID MENDOZA MARTINEZ DIRECTOR DE ADMINISTRACION
'. /“
DIRECTOR+TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE A
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION - 4o

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

DIRECCION/AREA

CODIGO

MECANICO GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI-ADMI-DEP-00-42

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

DE TRABAJO DE ACUERDO A LO!

PUESTOS
PUE&TN?ESD‘ﬁFr%'OR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS

ELABORAR Y ENTREGAR SU INFORME DE ACTIVIDADES,
PARTICIPAR EN OPERATIVOS Y PROGRAMAS ESPECIALES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR DEEDAD Y
SECUNDARIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARIAS
EDAD
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION
AUTOMOVILES Y
METAL MECANICAS CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
ESTANDAR
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
OPERACION TECNICA OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
< 1. MANTENER EN @PTIMAS CONDICIONES LOS VEHICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPO
2 AS ANOS OFICIAI

OBSERVACIONES

REALIZAR LABORES REPETITIVAS Y SENCILLAS DE REGISTRO, CLASIFICACION, ENTREGA, ACOMODO, CAPTURA O
SIMILARES, REALIZA TRABAJO QUE REQUIERE UN ALTA GRADO DE ATENCION Y CUIDADO.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO AVID MENDOZA MARTINEZ /DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR/ TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM /AA REVISION
/!
FECHA DE ELABORACION - do

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

DIRECCION/AREA

CODIGO

PROYECTISTA

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI-ADMI-DEP-00-43

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, BASE
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

NINGUNO

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUl?i;’II;,?ES])IiKE.[gOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

ANALISIS DE INFORMACION, PARA LA IMPLEMENTACION

DE ANALISIS DE HERRAMIENTAS TECNOLOGIAS E INNOVADORAS, QUE
AYUDEN A LA UNIFICACION DE INFORMACION
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
ST INTERMEDIO (TABLAS DE
LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA INDISTINTO | NO NECESARIO
EEAD EXCEL, POWER POINT,
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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Guadaiajara

LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACION NO APLICA
BASICA DE PROCESOS

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

2 A5 ANOS

CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS PROFESIONALES, A TRAVES DE LA APLICACI(’)N' DE
CONOCIMIENTOS EN PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE PERMITA SU CREACION,

MODIFICACION Y MEJORA.

OBSERVACIONES

EXPERIENCIA EN AREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

( .
AUTORIZO @DW DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR / TITULARDE AREA ) PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE/ARMANDO IBARRA MORALES
/
MM // AA REVISION
FECHA DE ELABORACION e s

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

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

SECRETARIA "A" DIRECCION DE ADMINISTRACION CGAI-ADMI-DEP-00-44

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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 LO¢
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUFiISJI;?E?)IiiﬁlgOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ELABORACION, CAPTURA, SEGUIMIENTO, Y CONTROL DE
REQUISICIONES, ORDENES DE COMPRAS Y RECIBOS DE

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

MATERIALES A TRAVES DEL SISTEMA ADMIN (EGRESOS)
ELABORACION, CAPTURA Y SEGUIMIENTO DE FONDO
REVOLVENTE, REVISION DEL PRESUPUESTO Y DEL GASTO
DEL PRESUPUESTO DE LA UNIDAD. ELABORACION DE
OFICIOS VARIOS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDAD ¥ INTERMEDIO (TABLAS DE
LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA INDISTINTO | NO NECESARIO
EXCEL, POWER POINT,
EDAD
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD ACTIVIDADES DE SOPORTE G ATEICA
BASICA ADMINISTRATIVO OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
¥ Jo AR CERTEZA EN LA RECEPCION, ATENCION Y ARCHIVO DE LOS OFICIOS QUE SE RECIBEN
: EN EL DEPARTAMENTO

OBSERVACIONES

EL PUESTO PODRIA SER ELEMENTO FACILITADOR PARA LA RESPUESTA DE PETICIONES REALIZADAS AL
DEPARTAMENTO CON SUFICIENTE SUPERVISION Y HERRAMIENTAS

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO AVID MEND@ZA MARTINEZ /BIRECTOR DE ADMINISTRACION
DIR TITULAR DE AREA | PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JO O IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION i85 ig

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

DIRECCION/AREA

CODIGO

SECRETARIA "AA"

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI-ADMI-DEP-00-45

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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, EXPERIENCLA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEI?VTI;?ESD[;];ﬁ‘lgOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

ELABORACION, CAPTURA, SEGUIMIENTO, Y CONTROL DE
REQUISICIONES, ORDENES DE COMPRAS Y RECIBOS DE
MATERIALES A TRAVES DEL SISTEMA ADMIN (EGRESOS)
ELABORACION, CAPTURA Y SEGUIMIENTO DE FONDO
REVOLVENTE, REVISION DEL PRESUPUESTO Y DEL GASTO
DEL PRESUPUESTO DE LA UNIDAD. ELABORACION DE
OFICIOS VARIOS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDAD Y ﬁul;le\é%s%lfcy (STUAABT/?S DE
LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA INDISTINTO | NO NECESARIO
EXCEL, POWER POINT,
EDAD
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS ARFAS'DE FORMACION

NO NECESARIO NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE
POLITICA DE
INCLUSION?

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA

ACTIVIDADES DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO OPERATIVO

NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

2 A5 ANOS

CERTEZA EN LA RECEPCION, ATENCION Y ARCHIVO DE LOS OFICIOS QUE SE RECIBEN
EN EL DEPARTAMENTO

OBSERVACIONES

EL PUESTO PODRIA SER ELEMENTO FACILITADOR PARA LA RESPUESTA DE PETICIONES REALIZADAS AL
DEPARTAMENTO CON SUFICIENTE SUPERVISION Y HERRAMIENTAS

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO

VID M NEQZA MARTINEZ

(
DIRECTOR / TITULAR DE AREA

-'6IRECTOR DE ADMINISTRACION

PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES

-
/
MM //AA

REVISION

FECHA DE ELABORACION

03/18

00

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

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

SECRETARIA "B" DIRECCION

DE ADMINISTRACION CGAI-ADMI-DEP-00-46

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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 LO¢

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUF}?:;«)E?)[KETI({)]OR SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO

ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

ELABORACION, CAPTURA, SEGUIMIENTO, Y CONTROL DE
REQUISICIONES, ORDENES DE COMPRAS Y RECIBOS DE
MATERIALES A TRAVES DEL SISTEMA ADMIN (EGRESOS)
ELABORACION, CAPTURA Y SEGUIMIENTO DE FONDO
REVOL VENTE, REVISION DEL PRESUPUESTO Y DEL GASTO
DEL PRESUPUESTO DE LA UNIDAD. ELABORACION DE
OFICIOS VARIOS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD EDAD

USO DE
GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE EDAD Y
LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA

A NIVEL DE USUARIO
INTERMEDIO (TABLAS DE

INDISTINTO NO NECESARIO EXCEL, POWER POINT,

EDAD s
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DEFORMACION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD ACTIVIDADES DE SOPORTE NO APLICA
BASICA ADMINISTRATIVO OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
I A2 ANOS CERTEZA EN LA RECEPCION, ATENCION Y ARCHIVO DE LOS OFICIOS QUE SE RECIBEN
EN EL DEPARTAMENTO
OBSERVACIONES

EL PUESTO PODRIA SER ELEMENTO FACILITADOR PARA LA RESPUESTA DE PETICIONES REALIZADAS AL
DEPARTAMENTO CON SUFICIENTE SUPERVISION Y HERRAMIENTAS

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO VID

DIRECTOR / TITULAR DE AREA

NDOZA MARTINEZ /IRECTOR DE ADMINISTRACION

PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR NDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 03/18 00

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

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

CODIGO

SUPERVISOR "A" DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI-ADMI-DEP-00-47

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

PUESTOS A L.OS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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,

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO¢

PUESTOS
PUEI?V’I];IIOE?EI“:ﬁléIOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
TECNICOS/PERSONAL
JEFE DE DEPARTAMENTO OPERATIVO/AUXILIARES DE CONTROL Y/O SUPERVISION

TECNICOS Y OPERATIVOS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,

ARCHIVAR, ETC)

FORMATOS PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES
INTERNAS DE UN ARCHIVO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
LICENCIATURA/INGENIERIA mgggg EI;TERDéé)RX INDISTINTO NONECESARIO ?N?L\/R%E%?(;J(S&ABTQS DE
- EXCEL, POWER POINT,
EDAD
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE ,
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION
AUTOMOVILES Y
NONECESARIO CAMIONETAS DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
ESTANDAR
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ACTIVIDADES DE SOPORTE
SIS'TEMAS DE CALIDAD ADMINISTRATIVO OPERATIVO NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

2 A 5AN@S

CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES

OBSERVACIONES

EXPERIENCIA EN AREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS

FIRMAS Y AUTORIZACIONES
(

3
AUTORIZO DW(VID MENDOZA MARTINEZ DIRECTOR DE ADMINISTRACION
. -
DIRECTOR7TITUUAR DE ARE PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE O IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION S &

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

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

SUPERVISOR "B" DIRECCION DE ADMINISTRACION CGAI-ADMI-DEP-00-48

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEHS\;{\(/I)ESDIK;%'OR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, FORMATOS PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES
ARCHIVAR, ETC) INTERNAS DE UN ARCHIVO.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MALWR.DEEDA DI ﬁ\l?‘[li\l/{EMLE%ﬁ(l)J ?TUAABTSS DE
LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO EXCEL, POWER POINT,
EDAD
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREASDEFORMACION
AUTOMOVILES Y
NO NECESARIO CAMIONETAS DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
ESTANDAR
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
SISTEMAS DE CALIDAD OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

1A 2ANOS

CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES

OBSERVACIONES

EXPERIENCIA EN AREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS

( FIRMAS Y AUTORIZACIONES
e
AUTORIZO 0ZA MARTINEZ IRECTOR DE ADMINISTRACION
—~ V/'
DI /TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE DO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION

FECHA DE ELABORACION

03/18

00

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

111
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

SUPERVISOR "C"

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI-ADMI-DEP-00-49

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
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

ASISTENCIALES

BASE

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEI?VTI;,([)ESDI{I;E,ISOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
| JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,

ARCHIVAR, ETC)

FORMATOS PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES
INTERNAS DE UN ARCHIVO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
s vor e EDRD AR
LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO
EXCEL, POWER POINT,
EDAD
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAYDEFORMACION
AUTOMOVILES Y
NO NECESARIO CAMIONETAS DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
ESTANDAR
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
SISTEMAS DE CALIDAD OTRAS NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS

CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES

OBSERVACIONES

EXPERIENCIA EN AREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS

\ FIRMAS Y AUTORIZACIONES
4_)
AUTORIZO AVID MENDOZA MARTINEZ IRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
MM / AK REVISION
FECHA DE ELABORACION . i

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

SUPERVISOR DE CONTROL DE CALIDAD

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI-ADMI-DEP-00-50

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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

REQUERIMIENTOS DE I.A ORGANIZACION.

DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTOS
PUEI?V]I;?ESDUJ;E%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,

ARCHIVAR, ETC)

REALIZAR TRABAJOS DE REGUISTRO Y/O REPORTES QUE
REQUIERE DE MUCHA HABILIDAD Y PRECISION, REALIZAR
TRABAJOS QUE REQUIERE UN ALTA GRADO DE ATENCION
Y CUIDADO (REPARCIONES ADICIONALES QUE SE
REALIZAN A LOS VEHICLOS)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
LICENCIATURA/INGENIERIA mgﬁgggiggégg\ INDISTINTO NO NECESARIO &ﬁg\;{%EDD?OU(S%JAABTgS DE
. EXCEL, POWER POINT,
EDAD
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE :
HERRAMIENTAS VEHICULOS ARES DR RMACIEN
AUTOMOVILES Y
NO NECESARIO CAMIONETAS DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

ESTANDAR
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACION
SISTEMAS DE CALIDAD DE PROCESOS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
I A2 ANOS CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES
OBSERVACIONES
EXPERIENCIA PREVIA EN EL AREA
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
(
AUTORIZO AVID M .NEOZA MARTINEZ /HIRECTOR DE ADMINISTRACION
e — /4
DIRECTOR / TITULAR DE AREA : PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE 2 NDO IBARRA MORALES
MM / A/A REVISION
I
FECHA DE ELABORACION saa 0

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

SUPERVISOR DE SISTEMAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI-ADMI-DEP-00-51

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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 LO¢S
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEI?\;II‘VCI)Eleiiﬁl(Q)IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO | NINGUNO OPERATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,

ARCHIVAR, ETC)

OFRECER CAPACITACIONES

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDAD Y INTERMEDIO (TABLAS DE
LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA INDISTINTO | NO NECESARIO

EDAD

EXCEL, POWER POINT,

WORD) )
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS SREATDE FORMACION
AUTOMOVILES Y
NO NECESARIO CAMIONETAS DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

ESTANDAR
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LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE

INCLUSION?

SISTEMAS DE CALIDAD

GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACION

DE PROCESOS NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS

CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES

OBSERVACIONES

EXPERIENCIA PREVIA EN EL AREA

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

\ VS ¥
AVID %DOZA MARTINEZ DJRECTOR DE ADMINISTRACION
C/\rA 7

AUTORIZO
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR NDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION —_— 40

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Guadatajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA

CODIGO

TEC. ELECTRICISTA AUTOMOTRIZ

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI-ADMI-DEP-00-52

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEHS:I:[)E%IIJXE%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,

ARCHIVAR, ETC)

REALIZAR TRABAJOS DE REGUISTRO Y/O REPORTES QUE
REQUIERE DE MUCHA HABILIDAD Y PRECISION, REALIZAR
TRABAIJOS QUE REQUIERE UN ALTA GRADO DE ATENCION
Y CUIDADO (REPARCIONES ADICIONALES QUE SE
REALIZAN A LOS VEHICLOS)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDAD Y NTERMEDIO (TABLAS DE
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO

EDAD

EXCEL, POWER POINT,
WORD)

USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS SREAS QEFORMAGION
AUTOMOVILES Y
NO NECESARIO CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
ESTANDAR
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Guadalajara

LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
OPERACION TECNICA OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A5ANOS CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES

OBSERVACIONES

EXPERIENCIA PREVIA EN EL AREA

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO VID MENRQOZA MARTINEZ DKECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE O IBARRA MORALES
MM / ,4 REVISION
I
FECHA DE ELABORACION oS o0

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

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA CODIGO

TEC.. EN LAMINADO Y PINTURA DIRECCION DE ADMINISTRACION CGAI-ADMI-DEP-00-53

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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 LO:
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
PUESTOS
PUE;IS‘;II‘V(I)E%?‘{;E‘I({)IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

REALIZAR TRABAJOS DE REGUISTRO Y/O REPORTES QUE
REQUIERE DE MUCHA HABILIDAD Y PRECISION, REALIZAR
TRABAJOS QUE REQUIERE UN ALTA GRADO DE ATENCION
Y CUIDADO (REPARCIONES ADICIONALES QUE SE
REALIZAN A LOS VEHICLOS)

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,
ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
PREPARATORIA méxgg ADE‘EE(?SRYA INDISTINTO NO NECESARIO ;?QT’T‘:E\[/{F[\,[[JE%[?OU(ST%%T/(\)S DE
EDAD EXCEL, POWER POINT,
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
BERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION
AUTOMOVILES Y
NO NECESARIO CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
ESTANDAR
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Gu;da!ajara

LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
OPERACION TECNICA OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

2 A5 ANOS

CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES

OBSERVACIONES

EXPERIENCIA PREVIA EN EL AREA

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO AVID MENDOZA MARTINEZ RECTOR DE ADMINISTRACION
DIRE ' TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE A NDO IBARRA MORALES
MM / Ad REVISION
FECHA DE ELABORACION 33l o

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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&
Guadatajara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

TECNICO "A"

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI-ADMI-DEP-00-54

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
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

ASISTENCIALES

BASE

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PU]%?NTN(I)ESDUIiﬁléIOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,

ARCHIVAR, ETC)

ELABORAR Y ENTREGAR SU INFORME DE ACTIVIDADES,
PARTICIPAR EN OPERATIVOS Y PROGRAMASESPECIALES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDAD ¥ INTERMEDIO (TABLAS DE
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO | NO NECESARIO

EDAD

EXCEL, POWER POINT,
WORD)

USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS ARFAS DEFDRMACION
AUTOMOVILES Y
NO NECESARIO CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
ESTANDAR
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Guadalajara

LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
OPERACION TECNICA OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A 5ANOS CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES
OBSERVACIONES

EXPERIENCIA PREVIA EN EL AREA

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO AVID MENDOZA MARTINEZ DIRECFOR DE ADMINISTRACION
DIREC /T(I:TYfLAR DE AREA 7 PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE DO IBARRA MORALES
i
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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G|;:'srfal.3}ar;5

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA C@®DIGO

TECNICO "B" DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI-ADMI-DEP-00-55

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
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

BASE

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUE&QE?EE?SOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS |
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,
ARCHIVAR, ETC)

ELABORAR Y ENTREGAR SU INFORME DE ACTIVIDADES,
PARTICIPAR EN OPERATIVOS Y PROGRAMAS ESPECIALES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
S
LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO EXCEL, POWER POINT,
EDAD St

USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION
AUTOMOVILES Y
NO NECESARIO CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
ESTANDAR

124



Guadalajara

LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
OPERACION TECNICA OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A5 ANOS CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES
OBSERVACIONES

EXPERIENCIA PREVIA EN EL AREA

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO

DOZA MARTINEZ

CTOR DE ADMINISTRACION

DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE NDO IBARRA MORALES
MM //AA REVISION
] /
FECHA DE ELABORACION - @

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

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

TECNICO "C"

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CGAI-ADMI-DEP-00-56

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
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

ASISTENCIALES

BASE

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORLS DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION

FORMACION, EXPERIENCIA,

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTOS
PUEISN'II;?E%liigl:)IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO | NINGUNO OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,

ARCHIVAR, ETC)

ELABORAR Y ENTREGAR SU INFORME DE ACTIVIDADES,
PARTICIPAR EN OPERATIVOS Y PROGRAMAS ESPECIALES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR BEEDATIY ?NT?‘IE\;{[;:\/I;E%EOU (STEJAABTQS DE
LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO
EXCEL, POWER POINT,
EDAD
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREQASDEFORMACION
AUTOMOVILES Y
NO NECESARIO CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
ESTANDAR
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Guadatajara

LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
OPERACION TECNICA OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
| A2 ANOS CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES
OBSERVACIONES

EXPERIENCIA PREVIA EN EL AREA

FIRMAS Y AUTORIZACIONES
\ i
AUTORIZO D&M&POZA MARTINEZ DI FCTOR DE ADMINISTRACION
) : ‘ - . ,//
DIRECTOR+TITULAR DE AREA I PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORC MANDO IBARRA MORALES
f/
MM / AA RE VISION
{
FECHA DE ELABORACION - 0

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
TECNICO ESPECIALIZADO "B" DIRECCION DE ADMINISTRACION CGAI-ADMI-DEP-00-57
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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBEREN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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 LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
Puﬁin%ﬁl;%IOR SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO

OPERATIVAS

’7 ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,
ARCHIVAR, ETC)

ELABORARY ENTREGAR SU INFORME DE ACTIVIDADES,
PARTICIPAR EN OPERATIVOS Y PROGRAMAS ESPECIALES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDAD ¥ &?:a\;{%e%?ou (S'}J:BRLI/(x)s DE
LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA INDISTINTO | NO NECESARIO
RESS EXCEL, POWER POINT,
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREZS.DEXORMACION
AUTOMOVILES Y
NO NECESARIO CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
ESTANDAR
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Guadalajara

LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
OPERACION TECNICA OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
| A2 ANOS CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES
OBSERVACIONES s
EXPERIENCIA PREVIA EN EL AREA
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
\ ¥ it "
AUTORIZO AVIDh INDOZA MARTINEZ ECTOR DE ADMINISTRACION
= s
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE O IBARRA MORALES
MM / ;4; REVISION
FECHA DE ELABORACION T i

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

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

ANALISTA "A" DIRECCION DE ADQUISICIONES CGAI-ADQU-DEP-00-58

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 SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

ABOGADOS

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORLES 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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEI?VTI\?Eleiiﬁ%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

A NIVEL DE USUARIO

AN OICTIE, EDIAR Y INTERMEDIO (TABLAS DE

LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA INDISTINTO NONECESARIO | bv et “bOWER POINT.
EDAD
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREZSDE.RORMAGION

NG NECEGARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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Guadalaiara

LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN AUDITORIAS CONTABLES, LEGALESYDE | o Appica

GESTION GUBERNAMENTAL

SERVICIOS, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

| A2 ANOS

ENTREGA DE REPORTES SOBRE TRAMITES DE ELABORACION DE CONTRATOS DE LA
DIRECCION EN TIEMPO Y FORMA. SEGUIMIENTO OPORTUNO A URGENCIAS.

OBSERVACIONES

DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA COMO ABOGADO.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

. —

AUTORIZO

LUIS ARTURN LOP GUN / DIRECTOR DE ADQUISICIONES

DIRECTOR /ITYTU AREA //

PUESTO

DIRECCION DE

\ /

/

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
[
FECHA DE ELABORACION 03/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

ANALISTA "AA" DIRECCION DE ADQUISICIONES CGAI-ADQU-DEP-00-59

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBEREN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZA CION.

PUESTOS
PUE&’I}‘\({)E%IiiFrI({)lOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

SOPORTE TECN[CO EN EL AREA DE SISTEMASDE
COMUNICACION.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

A NIVEL DE USUARIO

MAYQRDEEDHDE INTERMEDIO (TABLAS DE

PREPARATORIA {SlxlgiL[;JIR A TERCERA INDISTINTO NONECESARIO | b o™ EOWER POINT.
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DERORMACION

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, INGENIERIAS E INFORMATICA,
BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
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LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE
COMPUTO Y PERIFERICOS, ATENCION A ACTIVIDADES DE SOPORTE NO APLICA

PUBLICO EN GENERAL, NORMATIVA Y
REGLAMENTACION EN GESTION

ADMINISTRATIVO OPERATIVO, OTRAS

GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
. SOLUCION A PROBLEMAS DIARIOS DE MANERA PRO-ACTIVA. ENTREGA DE REPORTES
2 A5 ANOS A TRANSPARENCIA EN TIEMPO Y FORMA.SEGUIMIENTO OPORTUNO A LAS
NOTIFICACIONES A PROVEEDORES DERIVADAS DE LAS VISITAS DE VERIFICACION.

OBSERVACIONES

INDISPENSABLE CUENTE CON EXPERIENCIA EN EL AREA DE SISTEMAS.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES
7

N

AUTORIZO LUIS ARTUilC

=7

L

DIRECTOR | TITUL

) HAGUN / DIRECTOR DE ADQUISICIONES

PUESTO

v

DIRECCION DE

v

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGI/ARMANDO IBARRA MORALES
MD/ - REVISION
FECHA DE ELABORACION 63,18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
ANALISTA "C" DIRECCION DE ADQUISICIONES CGAI-ADQU-DEP-00-60
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 SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PuﬁiﬁEf)lizﬁg'OR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL DEL AREA ADMINISTRATIVAS
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
PREPARATORIA g}])i[é)lR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL
Y WORD BASICO)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS BRI REORMACION
NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS
NONECEEARIO ESPECIALIZADOS
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, CONTROL PRESUPUESTAL,

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTIVIDADES DE SOPORTE NO APLICA
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN ADMINISTRATIVO OPERATIVO, OTRAS
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION
TECNICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA SEGUIMIENTO OPORTUNO A REQUISICIONES ASI COMO SOLUCION A PROBLEMAS.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO EZ SAHAGUN IRECTOR DE ADQUISICIONES
; AREA PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE NDO IBARRA MORALES
[
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION w55 i

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

DIRECCION/AREA

cODIGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO “A" DIRECCION DE ADQUISICIONES

CGAI-ADQU-DEP-00-61

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS(TAREAS PROP!AS DE PROCESOS, ORGANIZAR,
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

ASISTENCIALES

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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 LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEISNTNCI’ESD‘{';'%%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION 'Y

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE

ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA,
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,

ARCHIVAR, ETC)

SOPORTE ADMINISTRATIVO, OPERATIVO Y DE ANALISIS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
ot e
PREPARATORIA LT‘[J)(;LSHR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL
Y WORD BASICO)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS ARESSDEEGRMAGCION

NO NECESARIO NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS

ESPECIALIZADOS
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LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

BASICA, ATENCION A PUBLICO EN ACTIVIDADES DE SOPORTE

GENERAL, NORMATIVA Y NO APLICA
REGLAMENTACION EN GESTION ADMINISTRATIVO OPERATIVO
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A2 ANOS ENTREGAR EN TIEMPO Y FORMA LAS ACTIVIDADES QUE SE LES PIDE DESEMPENAR.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO LUIS ARTURQ L ﬁmt’m DIRECTOR DE ADQUISICIONES
p
DIRECTO LA AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
/
/
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION P -

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

DIRECCION/AREA

CODIGO

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A"

DIRECCION DE ADQUISICIONES

CGAI-ADQU-DEP-00-62

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

NINGUNO

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
5 Uﬁzﬁﬁ)‘;ﬁ%‘(’l‘ SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE EDAD E

PRIMARIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS
EDAD

USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREASTIEEQRMACTON

NO NECESARIO

NO NECESARIO

DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)

138



Guadalaiara

LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA MANTENER LIMPIO TODO EL INMUEBLE SIN NECESIDAD DE SER SUPERVICION.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO IRECTOR DE ADQUISICIONES
PUESTO
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
L
Mxyr'fAA REVISION
FECHA DE ELABORACION FIAR i

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

AUXILIAR DE SUPERVISOR DIRECCION DE ADQUISICIONES CGAI-ADQU-DEP-00-63

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUF;i’II;?ESDIii!?(‘)IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
i INFORMATICAS Y PC
L Ses e
PREPARATORIA g\lJ)CALgJIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL
Y WORD BASICO)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA,
BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS

NO NECESARIO NO NECESARIO
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LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ACTIVIDADES DE SOPORTE NO APLICA

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN
GESTION GUBERNAMENTAL

ADMINISTRATIVO OPERATIVO

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

MANTENER EN ORDEN Y ACTUALIZADO EL ARCHIVO GENERAL DE LA DIRECCION,

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

=
AUTORIZO LUIS ART SAHAGUN /,‘ /LéECTOR DE ADQUISICIONES
DIRECTOR f1UCAR DE AREA _{~ // PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR NDO IBARRA MORALES
MM/&A REVISION
/
FECHA DE ELABORACION e B

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

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

AUXILIAR TECNICO "C" DIRECCION DE ADQUISICIONES CGAIl-ADQU-DEP-00-64

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR,

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) GONFLANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
Puﬁi'ﬁ)ESI)[iili,%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS,
MAYOR DE EDAD E h{;{:?géo DERASESIRE
PREPARATORIA g;(/:\l,;m A TERCERA INDISTINTO | NONECESARIO | AT0%

PROFESIONALES,
EDICION DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS

MANEJO DE
VEHICULOS

AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS
ESPECIALIZADOS

CONOCIMIENTOS GENERALES

LA POSICION ADMITE
AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE

INCLUSION?

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
NORMATIVA'Y REGLAMENTACION EN
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION

ACTIVIDADES DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO OPERATIVO

NO APLICA

TECNICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
ENTREGA DE INFORMACION REVISADA Y COMPLETA, DE ACUERDO A LOS TIEMPOS
NO NECESARIA QUE MARCA EL COMITE DE ADQUISICONES Y LAS LEYES. ANALISIS, REVISION Y
CONTROL DETALLADA DE LOS EXPEDIENTES QUE MANEJAN,
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO LUIS ARTURO g SAHAGUN IRECTOR DE ADQUISICIONES
DIRECTOR /“TTHU DE AREA PUESTO
“ |
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
/
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 03/18 .-

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

DIRECCION/AREA

cODIGO

|
|
|
i

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

CAPTURISTA DIRECCION DE ADQUISICIONES CGAI-ADQU-DEP-00-65
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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEI?“TN? ESDILI;?(?OR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICTONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE
ASISTENCIA. ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA,
OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TIPO
ADMINISTRATIVO(LLEVAROFICIOS, ARCHIVAR, ETC)

SOPORTE ADMINISTRATIVO, ANALISIS Y VALIDACION

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
BN e
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO '

EDAD

GENERAL DE PC, EXCEL
Y WORD BASICO)

USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS

MANEJO DE
VEHICULOS

AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

NO NECESARIO

BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE

INCLUSION?

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN ﬁg{;:ﬁ :?;q‘giﬁ“ﬁ/%sgppggflvo NO APLICA
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION :
TECNICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A2 ANOS ENTREGA EN TIEMPO Y FORMA LA INFORMACION SOLICITADA.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO LUIS ARTU AGUN [RECTOR DE ADQUISICIONES

DIRECTO LAR DE AREA PUESTO

J

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG DO IBARRA MORALES
MM /AA REVISION
FECHA DE ELABORACION — o

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

CHOFER "B" DIRECCION DE ADQUISICIONES CGAI-ADQU-DEP-00-66

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

NINGUNO

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PU EIIS:I;?E%[iil,i,%lOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO

ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) SOPORTEADMINISTRALIVG

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE EDAD E

PRIMARIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS
EDAD
USO DE MAQUINAS MANEJO DE o
HERRAMIENTAS VEHICULOS ARFEST O IO
AUTOMOVILES Y
NO NECESARIO CAMIONETAS DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
ESTANDAR
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LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS,
CALLES, ETC) OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

ENTREGAR A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS, LOS DOCUMENTOS
NO NECESARIA ENVIADOS EN TIEMPO Y FORMA. AS] COMO LA RECOLECCION DE DOCUMENTOS O
MATERIALES PARA LA DIRECCION, SIN RETRASOS.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES
a

AUTORIZO LUIS AR’ \Gk HAGUN _~ DIRECTOR DE ADQUISICIONES
: .

DIRECTOR /TTTD E AREA PUESTO

U

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
¢
FECHA DE ELABORACION 03/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

COTIZADOR DIRECCION DE ADQUISICIONES CGAI-ADQU-DEP-00-67

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEI?V'II;I([)E%Iiiil(I)IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL
DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS

ADMINISTRATIVAS Y DE ANALISIS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

: USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDAD E INTERMEDIO (TABLAS DE
PREPARATORIA g)iLSJIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO EXCEL, POWER POINT,
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AR IREORMAE N
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA,
BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
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Guadalaiasa

LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN ACTIVIDADES DE SOPORTE NO APLICA
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION ADMINISTRATIVO OPERATIVO

TECNICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
SEGUIMIENTO CONSTANTE A LAS REQUISICIONES Y COTIZACIONES PARA PODER
1 A2AROS GENERAL LAS ORDENES DE COMPRA EN TIEMPO PARA LA ENTREGA DE BIENES Y
SERVICIOS, DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS DEPENDENCIAS.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
o
AUTORIZO LUIS ARTJU L ZﬁAGUN /IRECTOR DE ADQUISICIONES
DIRECTO A AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION

A
MM/ AA

REVISION

03/18

00

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

NOMBRE DEL PUE

STO DIRECCION/AREA

CODIGO

DIRECTOR "A"

DIRECCION DE ADQUISICIONES

CGAI-ADQU-DEP-00-68

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

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

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR
INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

COORDINADOR GENERAL

JEFES DE AREAS/

UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO | DIRECTIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

DE INTELIGENCIA, ANALISIS, SUPERVISION Y CONTROL

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDAD E e el g

LICENCIATURA/INGENIERIA gTDiIbUlR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO EXCEL, POWER POINT,

WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAEDEEORMAXCION

NO NECESARIO

NONECESARIO | bE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA,

150



Guadalajara

LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE

INCLUSION?

AUDITORIAS CONTABLES Y
ADMINISTRATIVAS, ADMINISTRACION Y
CONTABILIDAD BASICA, CONTROL
PRESUPUESTAL, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA'Y
REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y
FINANZAS, GESTION DE CALIDAD, NO APLICA
IMPLEMENTACION DE PROCESOS, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

) LLEVAR A CABO LA PLANEACION ESTRATEGICA DE LA DIRECCION. SATISFACER LAS
2 A5 ANOS NECESIDADES DE LAS DEPENDENCIAS Y DE LOS PROVEEDORES. ASEGURAR LA MEJOR
RELACION PRECIO. CALIDAD Y GARANTIA DE LOS BIENES Y SERVICIOS ADQUIRIDOS.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

e
AUTORIZO GUSTIN ARAYIIO LA ZOORDINADOR GENERAL
e,
CTOR U DE AREA PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
/
MM //AA REVISION
FECHA DE ELABORACION T i

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

DIRECTOR "C" DIRECCION DE ADQUISICIONES CGAI-ADQU-DEP-00-69

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS

INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFES DE AREAS/
DIRECTOR UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO DE CONTROL Y/O SUPERVISION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL DEL AREA,

OPERATIVAS TECNICAS ADMINISTRATIVAS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR DEEDADE ?NT‘:E\}Q%E[)DI?(;JSTUAABTSS DE
LICENCIATURA/INGENIERIA | INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (
EDAD EXCEL, POWER POINT,
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION
NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA,
NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
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Guadalalara

LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE

INCLUSION?

ADMINISTRACION Y FINANZAS, SOPORTE
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, | MANDOS INTERMEDIOS EN

SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y ?gg%ggﬁﬂ%g&“ﬁ”“s’ CORNTROL, NO.APLICA
REGLAMENTACION EN GESTION :
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
ASEGURAR QUE SE LLEVEN CORRECTAMENTE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
o EN LA LEY DE COMPRAS REFERENTES A LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES. DIRIGIR Y
SUPERVISAR DE MANERA ADECUADA LAS ASIGNACIONES DEL PERSONAL A SU
CARGO.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

TRECTOR DE ADQUISICIONES

: \ 7
AUTORIZO LUIS ART L &'EESAHAGUN

DIRECTO, E AREA PUESTO
J
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MI\{ / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION A i

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

JEFE DE OFICINA "A" DIRECCION DE ADQUISICIONES CGAI-ADQU-DEP-00-70

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 SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZA CION.

PUESTO SUPERIOR

INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS

ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMINISTRATIVAS

AEREDE GRUEAD ADMINISTRATIVOS/SECRET ARIAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS | OPERATIVAS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
' INFORMATICAS Y PC
QAR EET AT ?NI'\JI‘]E\{{%E%EI(;J (STUA%I},I?S DE
PREPARATORIA gxll)cALl;nR A TERCERA INDISTINTO | NONECESARIO | gy Mati i
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS RRERSHEEORGEECION
NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS
NOWNECESARMOD ESPECIALIZADOS
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Guadatajard

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

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTIVIDADES DE SOPORTE

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERACION ADMINISTRATIVO OPERATIVO, OTRAS NO APLICA

TECNICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A2 ANOS CUMPLIMIENTO DE OBIJETIVOS ESTABLECIDOS EN TIEMPO Y FORMA..
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO LUIS AR OPEZ SAHAGUN DIREETOR DE ADQUISICIONES
DIRECTOR / TITULAR’DE AREA PUESTO
J

DIRECCION DE :

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG v, NDO IBARRA MORALES
// r'.
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION — 00

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

JEFE DE UNIDAD DEPTAL "B" DIRECCION DE ADQUISICIONES CGAI-ADQU-DEP-00-71

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR

INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS

ASISTENTES Y/O AUXILIARES
PIRECTGR ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES | DE CONTROL Y/O SUPERVISION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL
DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS

ADMINISTRATIVAS, LEGALES Y OPERATIVAS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

A NIVEL DE USUARIO

R BEEE AR INTERMEDIO (TABLAS DE

LICENCIATURA/INGENIERIA g;l)CALleR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO EXCEL, POWER POINT,
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREABDEEORMSCION
NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA,
NOIRECESATAD DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
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Guadalajara

LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, CONTROL PRESUPUESTAL,
SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A MANDOS INTERMEDIOS EN
PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL NO APLICA

PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD,
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION
TECNICA

PRESUPUESTAL, AUDITORIAS LEGALES,
CONTABLES Y DE SERVICIOS, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
TENER ACTUALIZADA TODA LA INFORMACION QUE SEMANEJA EN EL AREA,
5 A 5 AROS ASEGURANDO QUE ESTA SEA VERIDICA. PROPORCIONAR A LAS DIFERENTES AREAS Y
TRANSPARENCIA EN TIEMPO LA INFORMACION QUE REQUIEREN. ORGANIZAR Y
LLEVAR A CABO LAS JUNTAS NECESARIAS PARA CUMPLIR CON
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO LUIS ARTU OPEZ-SATTAGUN ECTOR DE ADQUISICIONES
DIRECTOR|/ TIT AREA PUESTO
Vv
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
MM / Af/ REVISION
FECHA DE ELABORACION 03118 -

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Guadatajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

JEFEUNIDAD DEPTAL. "A" DIRECCION DE ADQUISICIONES CGAI-ADQU-DEP-00-72

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR
bl PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
ASISTENTES Y/O AUXILIARES
DIRECTO ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES | PE CONTROL Y/O SUPERVISION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y )
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE ADMINISTRATIVAS, ANALISIS DE INFORMACION, DISENO

ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL DE PROCESOS, EVALUACION, LEGALES Y OPERATIVAS,
DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

A NIVEL DE USUARIO

N MG DEBEDADIE INTERMEDIO (TABLAS DE

LICENCIATURA/INGENIERIA IET:\JDC/:\LSHR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO EXCEL, POWER POINT,
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREASDE FORMACION
NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA,

NQNECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
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Guadaldiara

CONOCIMIENTOS GENERALES

LA POSICION ADMITE
AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, CONTROL PRESUPUESTAL,
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS
DECALIDAD,NORMATIVA'Y
REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, OPERACION TECNICA

MANDOS INTERMEDIOS EN
ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL
PRESUPUESTAL, AUDITORIAS LEGALES,
CONTABLES Y DE SERVICIOS, GESTION DE NO APLICA
CALIDAD, IMPLEMENTACION DE
PROCESOS, ACTIVIDADES DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

MAS DE 5 ANOS

TENER EL CONTROL DEL AREA Y DE LAS ACTIVIDADES QUE SE DEBEN DESEMPENAR
PARA CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS EN TIEMPO Y FORMA. MANTENER TODOS LOS
EXPEDIENTES ACTUALIZADOS Y RESGUARDADOS. DELEGAR ACTIVIDADES Y DAR
SEGUIMIENTO OPORTUNO AL PERSONAL PARA EL CUMPLIM

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO DIRECTOR DE ADQUISICIONES
PUESTO

DIRECCION DE y/

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
e :
-
MM /AA REVISION
FECHA DE ELABORACION — -

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

DIRECCION/AREA

CODIGO

SECRETARIA "A" DIRECCION DE ADQUISICIONES

CGAI-ADQU-DEP-00-73

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUE;?V'II;?ESDI{KE?)IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR DE AREA NINGUNO ADMINISTRATIVAS

DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS,REVISION Y

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE

ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA,
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,

ARCHIVAR, ETC)

ANALISIS Y CONTROL

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYORDEEDADE | | o | INTERMEDIO (TABLAS DE

EDAD EXCEL,POWER POINT,

WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS

ESPECIALIZADOS
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LA POSICION ADMITE
POLITICA DE
INCLUSION?

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ig&;ﬁ%ﬁgiﬁ&%ﬁgﬁ%v - NO APLICA
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN
GESTION GUBERNAMENTAL

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

CONTROL ADMINISTRATIVO DE LOS PROCESOS QUE SE LLEVAN EN EL AREA, ASI
COMO, ORGANIZACION DE LA INFORMACION QUE SE RECIBE Y SE ENTREGA A OTRAS

MAS DE 5 ANOS '
AREAS.

OBSERVACIONES

SE TOMARAN EN CUENTAS PERFILES CON EXPERIENCIA COMO COTIZADOR.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO LUIS ARTU CB‘yg CTOR DE ADQUISICIONES
DIRECTOR A TADLARDE AREA PUESTO
J o
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM /Z REVISION
FECHA DE ELABORACION e od

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

SUPERVISOR "A" DIRECCION DE ADQUISICIONES CGAI-ADQU-DEP-00-74

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS
FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZA CION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE UNIDAD INSPECTORES/NOTIFICADORES | DE CONTROL Y/O SUPERVISION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS
TECNICAS, OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR | OPERATIVA, SOPORTE ADMINISTRATIVO Y TECNICO
OFICIOS, ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
s ocuslig
PREPARATORIA :ET;J)CALSJ]R A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL
Y WORD BASICO)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS REASDERORNALTON
AUTOMOVILES Y

NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACION

QIONERS GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)

ESTANDAR
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION OTRAS NO APLICA
TECNICA,CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD
(COLONIAS, CALLES, ETC)
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A S ANOS ORGANIZAR RUTAS DE LOS VERIFICADORES, ENTREGAR EN TIEMPO, FORMA Y DE LA
MANERA MAS DETALLADA LOS REPORTES DE VERIFICACION.

OBSERVACIONES

SE REQUIERE MANEJO DE GPS Y CAMARA FOTOGRAFICA.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO LUIS ARTIURO

DIRECT

EZSAHAGUN

\
p
%ng AREA |7

fRECTOR DE ADQUISICIONES

PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

Y

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

BQM/QA

REVISION

FECHA DE ELABORACION

Oé/ 18

00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A"

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CGAI-ATCI-DEP-00-75

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

NINGUNO

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 LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

(™

PUESTOS
PU%%R%%‘E;E%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
SECUNDARIA II\AA{SF DAE S INDISTINTO | NO NECESARIO ggsl'\é%(gﬁéjs’}‘gg\?
ET)CAD R ATERCERA GENERAL DE PC, EXCEL
Y WORD BASICO)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS SREAS DERARMACION

NO NECESARIO

NO NECESARIO

BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ATENCION A PUBLIC® EN GENERAL, ACTIVIDADES DE SOPORTE
SISTEMAS DE CALIDAD ADMINISTRATIVO OPERATIVO VISUAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

. ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL, CONOCIMIENTO GENERAL DE LAS
6 MESES A | ANO DEPENDENCIAS QUE CONFORMAN EL AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA PARA
ORIENTAR A QUIEN LO SOLICITE

OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
EIRM s
AUTORIZO AZMIN ARACELI LARA{QRNELAS /)IRECTORA DE ATENCION CIUDADANA
; / PUESTO
«_g_.._. =
DIRECCION DE
RECIIRSOS HUMANDS MTRO. JORGEARMANDO IBARRA MORALES
{
,‘
MM/ AA | REVISION
FECHA DE ELABORACION
04/18 00

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

DIRECCION/AREA CcODIGO
DIRECTOR "B" DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA CGAI-ATCI-DEP-00-76
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES

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

FUNCIONARIO

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

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 LO¢
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFES DE AREAS/

COORDINADOR GENERAL

UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO

DE CONTROL Y/O SUPERVISION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

EDAD GENERO

IDIOMAS

USODE
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

LICENCIATURA/INGENIERIA

MAYOR DE EDAD Y
MENOR A TERCERA
EDAD

INDISTINTO

NO NECESARIO

A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS,
MANEJO DE BASES DE
DATOS,
PRESENTACIONES
PROFESIONALES,
EDICION DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE

HERRAMIENTAS VEHICULOS ARBASIDEFORMALION

NENESESARTY NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
B‘E()Ccff‘l%ig Tgfﬁi‘%‘fﬁ“\?o& SISTEMAS | )|RECCIONES GENERALES DE CONTROL Y
: FINANZAS, GESTION DE CALIDAD, NO APLICA

REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC)

IMPLEMENTACION DE PROCESOS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A2 ANOS HABILIDADES DIRECTIVAS Y DE ORGANIZACION
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACION[I/E
AUTORIZO / COORDINADOR GENERAL
PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE O IBARRA MORALES
MM / A.A/ REVISION
1.
FECHA DE ELABORACION oS i

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

cODIGO

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CGAI-ATCI-DEP-00-77

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

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

TRABAJO, ETC

FUNCIONARIO

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUli?VT“?E%[iiETlgOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
TECNICOS/PERSONAL
DIRECTOR OPERATIVO/AUXILIARES

TECNICOS Y OPERATIVOS

DE CONTROL Y/O SUPERVISION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS,
MAYOR DE EDAD Y o L LR RAERDE
LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA | INDISTINTO | NO NECESARIO ’

EDAD

PRESENTACIONES
PROFESIONALES,
EDICION DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION
NO NECESARIO

NO NECESARIO

DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE
POLITICA DE
INCLUSION?

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS
DE CALIDAD, CONOCIMIENTO DE LA
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC)

GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACION

DE PROCESOS

NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A | ANO

CAPACITACION Y SUPERVISION DEL USO Y MANEJO DE HERRAMIENTAS QUE MEJOREN
LA ATENCION AL CIUDADANO

OBSERVACIONES
/_.FJRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO ( ZMIN ARACELI LAR ORNELAS RECTORA DE ATENCION CIUDADANA
PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS NDO IBARRA MORALES
MM / AA( REVISION
FECHA DE ELABORACION 04/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLEDE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CcODIGO

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA CGAI-ATCI-DEP-00-78

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR,

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) FUNCIONARIO

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR
REEMPIAZAR 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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEI?Q'II;(,I)E?)‘S;?%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
TECNICOS/PERSONAL
DIRECTOR OPERATIVO/AUXILIARES DE INTELIGENCIA'Y ANALISIS
TECNICOS Y OPERATIVOS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y :)/(EEIEI{C:E(;{]\?PDgE%SEQIC%OQTI?EREQE%é]l\lJDCéL}ADS?ggl\N/lCO)
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE

ENTREGA DE INFORMES MENSUALES DEL ESTADO QUE
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA GUARDA LA DIRECCION EN COMENTO

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
ANIVEL DE USUARIO

AVANZADO (MACROS,
MAYOR DEEDAD Y T[\)":Fggo DE BASES DE
LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 4
EDAD PRESENTACIONES

PROFESIONALES,
EDICION DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS

MANEJO DE
VEHICULOS

AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

NO NECESARIO

DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

CONOCIMIENTOS GENERALES

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS
DE CALIDAD, CONOCIMIENTO DE LA
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC)

LA POSICION ADMITE
AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACION
DE PROCESOS, OTRAS BEH e

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

CUANTIFICAR LA INFORMACION' Y ANALIZARLA PARA CONOCER LAS NECESIDADES Y
PRIORIDADES DE LA CIUDADANIA, ASi COMO EVALUAR EL DESEMPENO DE LOS
OPERADORES EN CUANTO A EFICIENCIA Y CALIDAD

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO DIRECTORA DE ATENCION CIUDADANA
PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE A NDO IBARRA MORALES
Fd
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION e 00

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

171
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA CGAI-ATCI-DEP-00-79

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE

CALIDADEN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE FUNCIONARIO
TRABAIJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE

TRABAJO, ETC

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER £N SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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 LO¢
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
L F:I?JI;?E%I?;%%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
TECNICOS/PERSONAL
DIRECTOR OPERATIVO/AUXILIARES DE CONTROL Y/O SUPERVISION
TECNICOS Y OPERATIVOS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS,
MAYOR DE EDAD Y rgﬁqgéo PEIbFRBY
LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA INDISTINTO | NONECESARIO | pouelny o b
EDAD PROFESIONALES,
EDICION DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS

MANEJO DE
VEHICULOS

AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

NO NECESARIO

DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE
POLITICA DE
INCLUSION?

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS,
CALLES, ETC)

GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACION

DE PROCESOS

NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

VERIFICAR QUE LOS REPORTES MARCADOS COMO RESUELTOS POR PARTE DEL AREA
OPERATIVA HAYAN SIDO ATENDIDOS SATISFACTORIAMENTE, PARA OTORGAR UNA
RESPUESTA FAVORABLE AL SOLICITANTE

OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO RECTORA DE ATENCION CIUDADANA
PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
4
Vi
/
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION e oi

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

OFICIAL DE SERVICIOS "A" DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA CGAI-ATCI-DEP-00-80

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, @RDENAR, CONFIANZA
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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 LO:¢
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS :
PUEI?VTI\?E%%;%%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES.

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
| I
SECUNDARIA méﬁgxﬁ /lx) %EE@SRX INDISTINTO NO NECESARIO QEQL%L(?)'EELRS";CA%?
EDAD GENERAL DE PC, EXCEL
Y WORD BASICO)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
RPINESESELD NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE

INCLUSION?

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, | OTRAS MOTORA
CALLES, ETC)

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A | ARO ATENDER LA LLAMADA QUE ENTRA A TRAVES DE LA LINEA TELEFONICA 070 Y
REGISTRAR LA SOLICITUD DEL CIUDADANO

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO

DIRECTORA DE ATENCION CIUDADANA
PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

MTRO. JORGE NDO IBARRA MORALES
MM/AK REVISION
ECHA DE ELABORACION
FEC £ 04/18 00

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

DIRECCION/AREA

CODIGO

SECRETARIA "A"

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CGAI-ATCI-DEP-00-81

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, CONFIANZ.;\
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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,

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTOS
PUEI?VTN(I)E%lﬁFr%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE

ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
—— wavoromaoy | | T [ANNERUSANS
EADED R TERCEn LD EXCEL, POWER POINT,
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION
WD RECESARI® NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
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CONOCIMIENTOS GENERALES

LA POSICION ADMITE

AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE

INCLUSION?

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS
DE CALIDAD, CONOCIMIENTO DE LA
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC)

GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACION
DE PROCESOS, OTRAS

NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

REGISTRAR LOS REPORTES CIUDADANOS QUE LLEGUEN A TRAVES DE LA LINEA

6 MESES A 1 ANO TELEFONICA 070, CORREO ELECTRONICO, OFICIO Y/O APLICACION MOVIL,

POSTERIORMENTE VERIFICAR QUE EL SERVICIO HAYA SIDO REALIZADO POR PARTE
DEL AREA OPERATIVA PARA PROPORCIONAR UNA RESPUESTA M

OBSERVACIONES

L —FIRMAS Y AUTORIZACIONES

PN
AUTORIZO YAZMIN ARACELI LARA QRNELAS | DJRECTORA DE ATENCION CIUDADANA
2
PUESTO
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
/
MM / AA REVISION
F
ECHA DE ELABORACION SR 00

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

DIRECCION/AREA

CODIGO

SUPERVISOR "A" DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CGAI-ATCI-DEP-00-82

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR,

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

BASE

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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 LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUE&'II;(,!)E%";];];%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD EDAD

GENERO

IDIOMAS

USO DE
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE EDAD Y
PREPARATORIA MENOR A TERCERA
EDAD

INDISTINTO

NO NECESARIO

A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS,
MANEJO DE BASES DE
DATOS,
PRESENTACIONES
PROFESIONALES,
EDICION DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE

HERRAMIENTAS VEHICULOS AREASDEFORMALION

NONEGESARID NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS |
DE CALIDAD, CONOCIMIENTO DE LA OFREL NOYARLICA
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC)
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

APOYO EN LA UNIDAD SEGUIMIENTO Y RESPUESTA, OTORGANDO LA INFORMACION

AL CTUDADANO QUE DISPONE EL AREA OPERATIVA EN LA PLATAFORMA DONDE SE
REGISTRAN LAS PETICIONES

OBSERVACIONES

. —FIRMAS Y AUTORIZACIONES

N\
AUTORIZO DI éORA DE ATENCION CIUDADANA
PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE NDO IBARRA MORALES
[
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION TR 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Gulada(alara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

SUPERVISOR "B"

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CGAI-ATCI-DEP-00-83

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
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

ASISTENCIALES

BASE

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTOS
PUE&R(EESDUI?%%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE

ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
A — A NIVEL DE USUARIO
‘ INTERMEDIO (TABLAS DE
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO | NONECESARIO | £y o1 pOWER POINT.
EDAD WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
F
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREQTDEFORMACLIN
NO NECESARIO

NO NECESARIO

BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
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CONOCIMIENTOS GENERALES

LA POSICION ADMITE

AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE

INCLUSION?

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS
DE CALIDAD, OPERACION TECNICA

GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACION

DE PROCESOS, ACTIVIDADES DE SOPORTE NO APLICA

ADMINISTRATIVO OPERATIVO

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A2 ANOS APOYO ADMINISTRATIVO Y DE CONTROL DE INVENTARIOS
OBSERVACIONES
N //—~FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO TY&ZMIN ARACELI LARA RNELAS DIRECTORA DE ATENCION CIUDADANA
S AR A PUESTO
\,\_\__“ "
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG ; O IBARRA MORALES
a
MM / Ad REVISION
FECHA DE ELABORACION
04/18 00

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

181



=4

Guadalaiara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
TECNICO "A" DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA CGAI-ATCI-DEP-00-84
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR,

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

BASE

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEI?‘JTN?E%HKF[%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

EDAD

GENERO

USO DE
IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

PREPARATORIA

MAYOR DE EDAD E
INCLUIR A TERCERA
EDAD

INDISTINTO

A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS,
MANEJO DE BASES DE
DATOS,
PRESENTACIONES
PROFESIONALES,
EDICION DE TEXTOS PRE
IMPRESION)

NO NECESARIO
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION
NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS

CONOCIMIENTOS GENERALES

LA POSICION ADMITE

AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE

INCLUSION?

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, | DE PROCESOS

CALLES, ETC)

GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACION

NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS

DENUNCIAS CIUDADANAS

ATENCION AL CIUDADANO ViA TELEFONICA, CORRECTA CANALIZACION A A LAS

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO

DIRECTORA DE ATENCION CIUDADANA

/ PUESTO

DIRECCION DE

7

4

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
g
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION S8 .

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
TECNICO "B" DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA CGAI-ATCI-DEP-00-85
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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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 LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACI@N.

PUESTOS
PUEIISV’II;/([)ESDILI;?SOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS :
|
DIRECTOR NINGUNO ASISTENCIALES !

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD EDAD

GENERO

USO DE
IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

MAYOR DEEDADE
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA
EDAD

INDISTINTO

A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS,
MANEJO DE BASES DE
DATOS,
PRESENTACIONES
PROFESIONALES,
EDICION DE TEXTOS PRE
IMPRESION)

NO NECESARIO
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USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS

MANEJO

VEHICULOS

DE

AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

NO NECESARIO

BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS

LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACION
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, | DE PROCESOS, ACTIVIDADES DE SOPORTE NO APLICA

CALLES, ETC)

ADMINISTRATIVO OPERATIVO

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS

ATENDER AL PUBLICO EN GENERAL QUE SE ACERQUE A LA DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA, RECIBIR OFICIOS Y LLAMADAS DIRIGIDAS AL TITULAR ASf COMO
ADMINISTRAR FiSICA COMO ELECTRONICAMENTE LA INFORMACION RECEPCIONADA

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

7 e = e
AUTORIZO ZMIN ARACELI LARA ORNELAS | D ORA DE ATENCION CIUDADANA
e bR PUESTO
e . 7“
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ylMANDO IBARRA MORALES

MM/ AA

REVISION

FECHA DE ELABORACION

04/18

00

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

TECNICO ESPECIALIZADO "B" DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA CGAI-ATCI-DEP-00-86
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, CONFIANZA
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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 LO!
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEHS:I;?ESDIiiﬁléIOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS l
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS \
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS,
MAYOR DEEDAD Y IT\)/IAAFINOEéO REBAEYDE
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO | NONECESARIO | DATOS
: PROFESIONALES,
EDICION DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE

A il e AREAS DE FORMACION

N NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
SISTEMAS DE CALIDAD, CONOCIMIENTO DE ggsggg‘ %%gAOL;D/’:SD’ IMPLEMENTACION | 5 ApLiCA
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) PROCESGS, OTR

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

REGISTRAR LOS REPORTES CIUDADANOS QUE LLEGUEN A TRAVES DE LA LINEA
TELEFONICA 070, CORREO ELECTRONICO, OFICIO Y/O APLICACION MOVIL,
POSTERIORMENTE VERIFICAR QUE EL SERVICIO HAYA SIDO REALIZADO POR PARTE
DEL AREA OPERATIVA PARA PROPORCIONAR UNA RESPUESTA M

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO ‘CTORA DE ATENCION CIUDADANA
PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE 4 NDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
04/18 00

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

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

TECNICO ESPECIALIZADO "C" DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA CGAI-ATCI-DEP-00-87

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUE%I‘SE%%I;%%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO ASISTENCIALES
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
N ”
PREPARATORIA s e NO NECESARIO S‘JT]E\*/{%E%EOU(S#:BT‘?S BE
MENOR A TERCERA INDISTINTO EXCEL, POWER POINT.
EDAD WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHRICULOS SREOSUEEORACION
HO-NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
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LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACION NO APLICA
DE CALIDAD, CONOCIMIENTO DE LA DE PROCESOS, OTRAS
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC)
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO ATENCION PRESENCIAL AL CIUDADANO, CANALIZANDO QUEJAS O DENUNCIAS
PRESENTADAS A LAS AREAS COMPETENTES

OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO DHECTORA DE ATENCION CIUDADANA
PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
!
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION - 00

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

189




Guédalaima

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
TECNICO RADIOOPERADOR DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA CGAI-ATCI-DEP-00-88
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, CONFIANZA
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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 LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUFiSN’Il;,(I)ESDIiI‘:?%lOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA,
OPERATIVAS TECNICAS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD EDAD

GENERO

USO DE
IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE EDAD Y
PREPARATORIA MENOR A TERCERA
EDAD

INDISTINTO

A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS,
MANEJO DE BASES DE
DATOS,
PRESENTACIONES
PROFESIONALES,
EDICION DE TEXTOS PRE

NO NECESARIO

IMPRESION)
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Guadalaiara

USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS ARDARTIRORRTESIN
DE MANTENIMIENTO
GENERAL NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS

LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO
Y PERIFERICOS, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, | ACTIVIDADES DE SOPORTE NO APLICA

OPERACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC)

ADMINISTRATIVO OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A | ANO

USO Y MANEJO DE RADIO Y M‘/—'\QUINAS DE RADIOFRECUENCIA, APOYO DE
COMUNICACION ENTRE LAS AREAS OPERATIVAS A TRAVES DE RADIO

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

_g—
AUTORIZO DIRECTORA DE ATENCION CIUDADANA
PUESTO

DIRECCION DE /

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG mémNDo IBARRA MORALES
//
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION _— o

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

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CcODIGO

ANALISTA "A"

DIRECCION DE EVALUACION Y

SEGUIMIENTO

CGAI-DIES-DEP-00-89

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR,

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTOS
PUEﬁJ};}(&%({KI&Z‘ISIOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO DE SOPORTE TECNICO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL DEL AREA,
OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TIPO

ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR DEEDADE N"\r‘:s\l/i%ls%ﬁcl)j (STbAABRLI/(x)s DE
LICENCIATURA/INGENIERIA | INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO

EDAD

EXCEL, POWER POINT,
WORD)

USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS

MANEJO DE
VEHICULOS

AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

192



Guadalajara

LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE

INCLUSION?

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, ADMINISTRACION Y FINANZAS,
CONTROL PRESUPUESTAL, SOPORTE LEGAL

FISCAL, FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y ACTIVIDADES DE SOPORTE
PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, | ADMINISTRATIVO OPERATIVO

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN |
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION

NO APLICA

TECNICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
PROPORCIONAR APOYO TECNICO, AN'ALISIS Y ADMINISTRATIVO PARA AVANZAR EN
NO NECESARIA LOS TRABAJOS DE LA DIRECCION, ASi COMO PROPORCIONAR AYUDA PARA LAS
ENCOMIENDAS DIRIGIDAS POR EL COORDINADOR GENERAL.

OBSERVACIONES

PARA DAR CUMPLIMENTO A OBLIGACIONES DE LA DIRECCION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO LAS TAREAS,
ACTIVIDADES, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE DESEMPENA UN ANALISTA "A" SON LAS MISMAS A LAS QUE

REALIZA UN AUXILIAR DE SERVICIOS "C".

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO MAYRA ELIZABETH FERNANDEZ DIRECTORA DE EVALUACION Y
NARVAEZ //’ SEGUIMIENTO
DIRECTOR / TITULAR DE AREA | / PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
/"l
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 03/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

g DIRECCION DE EVALUACION Y A e
DIRECTOR "B R LI ENTD CGAI-DIES-DEP-00-90
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO CONFIANZA
Y/O PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

ANALISTAS (DESARROLLADORES, CALIDAD, PROGRAMACION, BASES DE DATOS)

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES REILATIVAS A SU CAPACITACION,

FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFES DE AREAS/
COORDINADOR GENERAL UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO DIRECTIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS,

MAYOR DE EDAD E f{\)fiﬁﬂgo DE BASES DE
LICENCIATURA/INGENIERIA | INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO :
EDAD PRESENTACIONES

PROFESIONALES,
EDICION DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS SREANDLEORNAGION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CALIDAD
LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
AUDITORIASCONTABLES Y
ADMINISTRATIVAS, ADMINISTRACION Y MANDOS INTERMEDIOS EN
CONTABILIDAD BASICA, CONTROL ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL
PRESUPUESTAL, SOPORTE LEGAL FISCAL, PRESUPUESTAL, DIRECCIONES GENERALES NO APLICA

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS
DE CALIDAD, NORMATIVA'Y
REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, OPERACION TECNICA

DE CONTROL Y FINANZAS, ACTIVIDADES
DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
PREPARAR INSUMOS, Y APOYO TECNICO PARA LA TOMA DE DECISIONES DEL
2 A5 ANOS COORDINADOR GENERAL, AS{ COMO SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE

DIRECCIONES PERTENECIENTES A LA COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
E INNOVACION GUBERNAMENTAL.

OBSERVACIONES

PREPARAR INSUMOS, Y APOYO TECNICO PARA LA TOMA DE DECISIONES DEL COORDINADOR GENERAL

FIRMAS WACI

e

NES

AUTORIZO AGUSTIN ARAAO COORDINADOR GENERAL
i
DIRECTOR / PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

MM/ AA

REVISION

FECHA DE ELABORACION

03/18

00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Guadalalaca

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

ANALISTA "C" DIRECCION DE INNOVACION

GUBERNAMENTAL CGAI-DING-DEP-00-91

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

AUDITORES Y DICTAMINADORES

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 LO¢
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
EURSTOMURERIDR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO
DIRECTOS
DIRECTOR DE AREA NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL DEL AREA,
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, II;E\(;’éNTgM‘ENTO* MAREQY DIRGRAMACIONDE
ARCHIVAR, ETC) ROCESOS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS,

MAYOR DE EDAD Y glﬁl(l;iéo DE BASES DE
LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA INDISTINTO | NO NECESARIO ’
EDAD PRESENTACIONES

PROFESIONALES,
EDICION DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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Guadalaiara

USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS b
NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
NO NECESARIO CALIDAD, INGENIERIAS E INFORMATICAS, BACHILLERATOS Y
TECNICOS ESPECIALIZADOS

LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
AUDITORIAS CONTABLES Y
ADMINISTRATIVAS, ADMINISTRACION Y AUDITORIAS LEGALES, CONTABLES Y DE
CONTABILIDAD BASICA, ADMINISTRACION | SERVICIOS, GESTION DE CALIDAD,
Y FINANZAS, PROCESOS Y IMPLEMENTACION DE PROCESOS, NO APLICA

PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD,
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN
GESTION GUBERNAMENTAL

ACTIVIDADES DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS

1.- ENTREGA DE REPORTES Y PROYECTOS ASIGNADOS EN TIEMPO Y FORMA 2.-
CUMPLIMIENTO DE INDICADORES

OBSERVACIONES

SERAN TOMADOS EN CONSIDERACION BACHILLERATOS TECNICOS Y/O CARRERAS TRUNCAS CON EXPERIENCIA EN
AREAS DE CALIDAD EN INICIATIVA PRIVADA O ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO MARIO ARAUZ ABARCA DIRECTOR DE INNOVACION
, r GUBERNAMENTAL
DIRECTOR / TITULAR DE AREA /{
/] PUESTO
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS %, NDO IBARRA MORALES
|
|
8
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION SE o

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Guadalxsjara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO “A" DIRECCION DE INNOVACION CGAI-DING-DEP-00-92

GUBERNAMENTAL

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 SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEISNTI;,IOE%iiﬁ,IgOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR DE AREA NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

A NIVEL DE USUARIO

MAYOR DE EDAD Y BASICO (OPERACION

PREPARATORIA E/II;EESR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL
Y WORD BASICO)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS ARBSSDERORMAGION
NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS
NONECESARIO ESPECIALIZADOS
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Guadalaiara

LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
ACTIVIDADES DE SOPORTE
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN ADMINISTRATIVO OPERATIVO, OTRAS NO APLICA
GENERAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
. .- ENTREGAR RESULTADOS EN TIEMPO Y FORMA 2.- CUMPLIR CON LOS INDICADORES
6 MESES A 1 ANO ASIGNADOS
OBSERVACIONES

SE TOMARAN EN CONSIDERACION PERFILES PROFESIONALES CON EXPERIENCIA EN ASISTENCIA Y SOPORTE
ADMINISTRATIVO EN INICIATIVA PRIVADA Y/O ADMINISTRACION PUBLICA

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

-

AUTORIZO MARIO ARAUZ ABARCA DIRECTOR DE INNOVACION

GUBERNAMENTAL

DIRECTOR / TITULAR DE AREA ”
PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS ANDO IBARRA MORALES
7
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 03/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

DIRECCION DE INNOVACION

ADMINISTRADOR DE RED GUBERNAMENTAL

CGAI-DING-DEP-00-93

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 SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

NINGUNO

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEI?VTI;?E%%ZE.I({)IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE TECNICO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS | NO

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

A NIVEL DE USUARIO

MAYOR DEEDAD Y INTERMEDIO (TABLAS DE

LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA INDISTINTO INGLES EXCEL. POWER POINT.

EDAD
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS ARBASDBEORMACTON

DE MANTENIMIENTO AUTOMOVILES Y

GENERAL CAMIONETAS INGENIERIAS E INFORMATICAS
ESTANDAR
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Guadalaiara

LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE

INCLUSION?

MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO
Y PERIFERICOS, ATENCION A PUBLICO EN | ACTIVIDADES DE SOPORTE

GE AL Do T T ADMINISTRATIVO OPERATIVO RIS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A2 ANOS ATENDER Y SOLVENTAR EL PROBLEMA DE LOS USUARIOS
OBSERVACIONES
NO

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

—~— =

— - — —
AUTORIZO MARIO ARAUZ ABARCA DIRECTOR DE INNOVACION
GUBERNAMENTAL
DIRECTOR / TITULAR DE AREA
PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

MM/ AA REVISION

FECHA DE ELABORACION 03/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

DIRECCION DE INNOVACION

ANALISTA "A GUBERNAMENTAL

CGAI-DING-DEP-00-94

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEISNT;I)E%LIIK?SOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

A NIVEL DE USUARIO

SR DR DD} INTERMEDIO (TABLAS DE

PREPARATORIA EASESR A TERCERA FEMENINO NONECESARIO | oy o o O
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREASDEEORMACION
NRRNESESRRIS NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
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Guadatajara

LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

TENER ORDEN TOTAL DE LA DOCUMENTACION RESGUARDADA

'OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

/,\ — e — .
AUTORIZO MARIO ARAUZ ABARCA DIRECTOR DE INNOVACION
GUBERNAMENTAL
DIRECTOR / TITULAR DE AREA
/ PUESTO
DIRECCION DE zd
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ;xR.{IANDo IBARRA MORALES
/
¥
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION —_— -

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Gua.dalaiara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

DIRECCION DE INNOVACION

ANALISTA "AA GUBERNAMENTAL

CGAI-DING-DEP-00-95

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

NINGUNO

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEI?V'II;,?ESDI;%;EI:)IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE
ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO
(LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

A NIVEL DE USUARIO

MAYOR DE EDAD E INTERMEDIO (TABLAS DE

PREPARATORIA :sr\ll)iLéJlR A TERCERA INDISTINTO | NONECESARIO | oo et bowER POINT.
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE

HERRAMIENTAS VEHICULOS AREASDE-EARMACION

NONECESARIO, NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS

| —
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN
GESTION GUBERNAMENTAL OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS TENER CONTROL DE Y ORDEN TOTAL RESPECTO DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
OBSERVACIONES
NINGUNA
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
- s N .
AUTORIZO MARIO ARAUZ ABARCA DIRECTOR DE INNOVACION
p GUBERNAMENTAL
DIRECTOR/TITULAR DE AREA
PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

MTRO. JORGE NDO IBARRA MORALES
/
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 03/18 00

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

DIRECCION DE INNOVACION

ANALISTA DE SOPORTE TECNICO GUBERNAMENTAL

CGAI-DING-DEP-00-96

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

NINGUNO

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZA CION.

PUESTOS
PUI%?VTD?E%HKE%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO | NINGUNO DE SOPORTE TECNICO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS | NO

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ANIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS,
MANEJO DE BASES DE
DATOS,
PRESENTACIONES
PROFESIONALES,
EDICION DE TEXTOS PRE
IMPRESION)

MAYOR DE EDAD Y
LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA INDISTINTO INGLES
EDAD
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS SREASIE FORMACION
DE MANTENIMIENTO AUTOMOVILES Y
GENERAL CAMIONETAS INGENIERIAS E INFORMATICAS
ESTANDAR
LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?

MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO
Y PERIFERICOS, ATENCION A PUBLICOEN
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,

OPERACION TECNICA

ACTIVIDADES DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO OPERATIVO

NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A 2 ANOS ATENDER Y RESOLVER LOS REPORTES DE USUARIOS
OBSERVACIONES
NO
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
S _— _A .
AUTORIZO MARIO ARAUZ ABARCA DIRECTOR DE INNOVACION
GUBERNAMENTAL
DIRECTOR / TITULAR DE AREA
PUESTO
DIRECCION DE ‘
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
/
/
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION T -

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

DIRECCION DE INNOVACION

ANALISTA PROGRAMADOR GUBERNAMENTAL

CGAI-DING-DEP-00-97

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

BASE

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEIIS\;II;,(I)E%&K?%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE TECNICO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS | NO

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

A NIVEL

MAYOR DE EDAD E PROGRAMACION Y

LICENCIATURA/INGENIERIA IFI\JDiLDUIR A TERCERA INDISTINTO INGLES DESARROLLO DE
APLICACIONES
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION

RONEGEIRRIO NO NECESARIO INGENIERIAS E INFORMATICAS
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CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE
POLITICA DE
INCLUSION?

DESARROLLO Y PROGRAMACION DE
SOFTWARE Y APPS, MANTENIMIENTO DE
EQUIPO DE COMPUTO Y PERIFERICOS,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERACION
TECNICA

ACTIVIDADES DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO OPERATIVO

AUDITIVA, DEL HABLA

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS PROVISIONAR Y MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES LOS SERVICIOS QUE PROVEE

EL DEPARTAMENTO MEDIANTE LOS SERVIDORES

OBSERVACIONES
NO
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
,\ — /‘\
AUTORIZO MARIO ARAUZ ABARCA DIRECTOR DE INNOVACION
GUBERNAMENTAL
DIRECTOR / TITULAR DE AREA
PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

/

/
/

: ‘
MTRO. JORGE\AM{ANDO IBARRA MORALES

L

MM/AA/

REVISION

FECHA DE ELABORACION

03/18

00

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

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "C" DIRECCION DE INNOVACION CGAI-DING-DEP-00-98

GUBERNAMENTAL

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 SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEI?VTN(I)EleiKEglOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

APOYO EN CONFECCION Y CAPTURA DE DOCUMENTACION
Y BASES DE DATOS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

A NIVEL DE USUARIO

MAYOR.DEEDAD Y BASICO (OPERACION

PREPARATORIA EA[E‘:J[())R A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL
Y WORD BASICO)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENT AS VEHICULOS AREASDE ENIRVAGION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA,
BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
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LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACION
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN DE PROCESOS, ACTIVIDADES DE SOPORTE NO APLICA

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVO OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

CUMPLIR CON LOS INDICADORES ASIGNADOS

OBSERVACIONES

SE TOMARAN EN CONSIDERACION PERFILES CON EXPERIENCIA EN AREA GUBERNAMENTAL

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

/’\ — T ——— /”' ,
AUTORIZO MARIO ARAUZ ABARCA DIRECTOR DE INNOVACION
: ] ) GUBERNAMENTAL
DIRECTOR / TITULAR DE AREA |~
/] PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG 7 ANDO IBARRA MORALES
y 4
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION —ry 0

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

DIRECCION DE INNOVACION

AUXILIAR TECNICO "C GUBERNAMENTAL

CGAI-DING-DEP-00-99

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 SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

NINGUNO

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION,

PUESTOS
PUEI?\‘TI\?ESDI?;FFISOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ASISTENCIALES
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

ACTIVIDADES DE SERVICIOS GENERAL Y APOYOEN
LIMPIEZA DE OFICINAS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE EDAD Y

PRIMARIA MENOR A TERCERA _ | INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS
EDAD
USO DE MAQUINAS MANEJO DE i
HERRAMIENTAS VEHICULOS { AFEANRHHORMASION

NONECESARS NO NECESARIO DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL OTRAS NOAPLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

TENER LUGARES DE TRABAJO LIMPIOS, ASI COMO EL APOYO ADMINISTRATIVO

NO NECESARIA NECESARIO

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

/‘; i - i
AUTORIZO MARIO ARAUZ ABARCA DIRECTOR DE INNOVACION
, GUBERNAMENTAL
DIRECTOR / TITULAR DE AREA |
PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR ANDO IBARRA MORALES
—
MM / AA REVISION
DE B N
FECHA DE ELABORACIO 0afia .

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

DIRECCION/AREA

CODIGO

DIRECCION DE INNOVACION

CHOFER GUBERNAMENTAL CGAI-DING-DEP-00-100
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, ACTIVI
ASISTENCIALES

DADES SECRETARIALES O

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

NINGUNO

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,
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTOS
PUEHSV’II;IIOESDIiil%%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,

ARCHIVAR, ETC)

ENTREGA Y RECEPCION CORRESPONDENCIA,

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE EDAD E

SECUNDARIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO | NONECESARIO | NONECESARIAS
EDAD

USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS ARPEAPRIARNVIEGIAN
: AUTOMOVILES Y ,

NERGEEENERE CAMIONETAS DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)

ESTANDAR
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS,
CALLES, ETC) OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
DISCRECION RESPECTO A LO QUE SE LE ENTREGA, Y CONTROL Y CUIDADO DE LA

WENECESARIA DOCUMENTACION QUE TRASLADA

ORSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

2

M e /\ »
AUTORIZO MARIO ARAUZ ABARCA DIRECTOR DE INNOVACION
’ GUBERNAMENTAL
DIRECTOR / TITULAR DE AREA
/ PUESTO
/
/
DIRECCION DE .
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / Ad REVISION
E
FECHA DE ELABORACION . i

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
R DIRECCION DE INNOVACION ) T
DIRECTOR "A e e CGAI-DING-DEP-00-101
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR,REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO BASE

Y/O PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

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 LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

COORDINADOR GENERAL | JEFES DE AREAS/

UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO

DIRECTIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

4

LAS QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU SUPERIOR

DE ANALISIS RRRbOLE
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDADE ?RT\(J)IZEIAMACION Y
LICENCIATURA/INGENIERIA | INCLUIR A TERCERA INDISTINTO | INGLES o prarh S
s ARROLLO DE
APLICACIONES
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS SRES SNERORVESSTON
HBINEGESNRLS NO NECESARIO INGENIERIAS E INFORMATICAS
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CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE
POLITICA DE
INCLUSION?

DESARROLLO Y PROGRAMACION DE
SOFTWARE Y APPS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA'Y
REGLAMENTACION EN GESTION

MANDOS INTERMEDIOS EN
ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL
PRESUPUESTAL

NO APLICA

GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA "RESULTADOS ESPERADOS
. BUSCAR LA IMPLEMENTACION DE TECNOLOGIA EN TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL
I A2 ANOS MUNICIPIO Y COORDINAR EL DESARROLLO Y EJECUCION DE PROYECTOS QUE
INVOLUCREN TECNOLOGIA.

OBSERVACIONES

SE CONSIDERARAN LAS PERSONAS QUE CUENTEN CON ACREDITACION POR COMPETENCIA.

FIRMAS ‘Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO

/

4

COORDINADOR GENERAL

PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

MANDO IBARRA MORALES

REVISION

FECHA DE ELABORACION

00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
. DIRECCION DE INNOVACION BT BEBT
JEFE DE DEPARTAMENTO "B < GUBERNAMENTAL CGAI-DING-DEP-00-102
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, SR TR

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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 LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

8-

PUESTO SUPERIOR
NMEBTATO PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
ASISTENTES Y/O AUXILIARES .
IEREAREAN DS ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES DEADISENO\DE ERQCES®S

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE

ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL
DEL AREA, OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR

OFICIOS, ARCHIVAR, ETC)

LEVANTAMIENTO DE PROCESOS,

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD EDAD

GENERO

USO DE
IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE EDAD Y
LICENCIATURA/INGENIERIA | MENOR A TERCERA

INDISTINTO NO NECESARIO

A NIVEL DE USUARIO
INTERMEDIO (TABLAS DE
EXCEL, POWER POINT,

EDAD WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS.DEFORMACION

NO NECESARIO NO NECESARIO

INFORMATICAS

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA,
DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, INGENIERIAS E
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CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE
POLITICA DE
INCLUSION?

ADMINISTRACION Y FINANZAS, ATENCION
A PUBLICO EN GENERAL, FINANZAS
PUBLICAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA'Y
REGLAMENTACION EN GESTION

£

AUDITORIAS LEGALES, CONTABLES Y DE
SERVICIOS, GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENTACION DE PROCESOS

NO APLICA

GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A 5 ANOS CUMPLIR CON LOS INDICADORES MARCADOS PARA SU PUESTO
FY
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO MARIO ARAUZ ABARCA DIRECTOR DE INNOVACION
: GUBERNAMENTAL
DIRECTOR / TITULAR DE AREA
PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
/
Vd
/
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION — b

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

ORGANIZACIONY LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECCION DE INNOVACION

GUBERNAMENTAL CGAI-DING-DEP-00-103

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A4 Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,

FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFES DE AREAS/
DIRECTOR UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO DE CONTROL Y/O SUPERVISION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

EJECUCION DE ESTRATEGIA Y COORDINACION DE
DE ANALISIS Ao os

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS

INFORMATICAS Y PC
A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS,
MAYOR DE EDAD E gﬁ‘?ggo DEBASERLDE
LICENCIATURA/INGENIERIA | INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO PRESENTACIONES
EDAD
PROFESIONALES,
EDICION DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS

MANEJO DE
VEHICULOS

AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

NO NECESARIO

INGENIERIAS E INFORMATICAS

LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
DESARROLLO Y PROGRAMACION DE
SOFTWARE Y APPS, MANTENIMIENTO DE
EQUIPO DE COMPUTO Y PERIFERICOS,
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN BLEES NOMELICS
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION
TECNICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA ANALIZAR Y EJECUTAR PROYECTOS PROPIOS DE LA DEPENDENCIA
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
i, b — /C-__
AUTORIZO MARIO ARAUZ ABARCA IRECTOR DE INNOVACION
) GUBERNAMENTAL
DIRECTOR / TITULAR DE AREA
PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS DO IBARRA MORALES
P
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 03/18 00

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

DIRECCION DE INNOVACION

JEFE DE OFICINA "A" GUBERNAMENTAL

CGAI-DING-DEP-00-104

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 SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEHSV]I;,IOE?)[:];E%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE TECNICO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS,
MANEJO DE BASES DE
DATOS,
PRESENTACIONES
PROFESIONALES,
EDICION DE TEXTOS PRE
IMPRESION)

MAYOR DE EDAD E
LICENCIATURA/INGENIERIA | INCLUIR A TERCERA INDISTINTO INGLES
EDAD
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS

AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

AUTOMOVILES Y

CAMIONETAS INGENIERIAS E INFORMATICAS
ESTANDAR
LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
MANTENIMIENTO DE EQU]PO DE COMPUTO
Y PERIFERICOS, OPERACION TECNICA, ACTIVIDADES DE SOPORTE NO APLICA
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, | ADMINISTRATIVO OPERATIVO
CALLES, ETC)
ANOS DE EXPERIENCIA . RESULTADOS ESPERADOS
1 A 2 ANOS DESPLIEGUE DE INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACIONES EN EL MUNICIPIO
(:‘
OBSERVACIONES
NO
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
A / /‘\\ )
AUTORIZO MARIO ARAUZ ABARCA RECTOR DE INNOVACION
] . GUBERNAMENTAL
DIRECTOR / TITULAR DE AREA >3
PUESTO
1//
DIRECCION DE :
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / ,{A REVISION
FECHA DE ELABORACION I 5

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

DIRECCION DE INNOVACION

GUBERNAMENTAL CGAI-DING-DEP-00-105

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

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 SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBEREN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICKONES 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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEISN'II;,?ESDIiiETl:)lOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
TECNICOS/PERSONAL
DIRECTOR OPERATIVO/AUXILIARES DE CONTROL Y/O SUPERVISION
TECNICOS Y OPERATIVOS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA -

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS,
MANEJO DE BASES DE
DATOS,
PRESENTACIONES
PROFESIONALES,
EDICION DE TEXTOS PRE
IMPRESION)

MAYOR DE EDAD E
LICENCIATURA/INGENIERIA | INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO
EDAD
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE

HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION

NONEGESARIO NO NECESARIO INGENIERIAS E INFORMATICAS

LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE

INCLUSION?

DESARROLLO Y PROGRAMACION DE
SOFTWARE Y APPS, MANTENIMIENTO DE

EQUIPO DE COMPUTO Y PERIFERICOS, ACTIVIDADES DE SOPORTE

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NO APLICA
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN ADMINISTRATIVO OPERATIVO
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACIC)N
TECNICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO TENER CONTROL Y RESULTADOS DE LOS PROYECTOS QUE SE EJECUTEN
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
prat
AUTORIZO MARIO ARAUZ ABARCA IRECTOR DE INNOVACION
] GUBERNAMENTAL
DIRECTOR / TITULAR DE AREA
PUESTO
4
1//
//"
DIRECCION DE Y
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
/
[}
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 03/18 .

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

DIRECCION DE INNOVACION

GUBERNAMENTAL CGAI-DING-DEP-00-106

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B"

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 SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR
ke d PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
ASISTENTES Y/O AUXILIARES
DEEEe ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES ADVIRISIRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ANIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS,
MANEJO DE BASES DE

MAYOR DE EDAD E DATOS
LICENCIATURA/INGENIERIA | INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO ¥
EDAD PRESENTACIONES

PROFESIONALES,
EDICION DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS R OO R VORNEEION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?

ADMINISTRACION Y FINANZAS, PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y

ACTIVIDADES DE SOPORTE

REGLAMENTACION EN GESTION ADMINISTRATIVO OPERATIVO TP=dB IR
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A I ANO

TENER CONTROL DE LOS TRABAJOS REALIZADOS EN EL DEPERTAMENTO

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

e e — T ——
AUTORIZO MARIO ARAUZ ABARCA "DIRECTOR DE INNOVACION
, GUBERNAMENTAL
DIRECTOR / TITULAR DE AREA ;
/ PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JO GE{RMANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION

//
MM/ AA

REVISION

03/18

00

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

DIRECCION/AREA

cODIGO

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C"

DIRECCION DE INNOVACION

CGAI-DING-DEP-00-107

GUBERNAMENTAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO CONFIANZA

Y/O PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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,

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O ARFA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTOS
PUEISN'II;,?E?)HKEIE)IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
TECNICOS/PERSONAL
DIRECTOR OPERATIVO/AUXILIARES DE CONTROL Y/O SUPERVISION
TECNICOS Y OPERATIVOS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS,
MAYOR DE EDAD E ’B‘/’:fr‘géo DEESESRE
LICENCIATURA/INGENIERIA | INCLUR A TERCERA INDISTINTO | NO NECESARIO :

EDAD

PRESENTACIONES
PROFESIONALES,
EDICION DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS

MANEJO DE
VEHICULOS

AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

NO NECESARIO

INGENIERIA

S E INFORMATICAS

LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
DESARROLLO Y PROGRAMACION DE
SOFTWARE Y APPS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y ggiﬂg&%@g%ﬁg:g’ IMBLEMENTAGION. | o5 Apiith
REGLAMENTACION EN GESTION ’
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A | ANO

TENER CONTROL PARA LA EJECUCION DE LOS PROYECTOS

OBSERVACIONES

[

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO

'

MARIO ARAUZ ABARCA

IRECTOR DE INNOVACION

' GUBERNAMENTAL
DIRECTOR/ TITULAR DE AREA | -
PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR ANDO IBARRA MORALES
,
i
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 03/18 o

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

229




Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

DIRECCION DE INNOVACION
LIDER DE PROYECTOS GUBERNAMENTAL CGAI-DING-DEP-00-108

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR,

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) DELSRSN

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

ANALISTAS (DESARROLLADORES, CALIDAD, PROGRAMACION, BASES DE DATOS)

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
L UEISNT\?E%IH;FT%'OR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
: INFORMATICAS Y PC

A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS,
MANEJO DE BASES DE
DATOS,
PRESENTACIONES
PROFESIONALES,
EDICION DE TEXTOS PRE
IMPRESION)

MAYOR DE EDAD E
LICENCIATURA/INGENIERIA | INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO
EDAD
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE

HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION

gl 22l NO NECESARIO INGENIERIAS E INFORMATICAS
LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION | OTRAS NRPTEIES
TECNICA

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS SUPERVISAR Y GUIAR EL DESARROLLO DE L LOS PROYECTOS
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
—_— o m— e —
AUTORIZO MARIO ARAUZ ABARCA IRECTOR DE INNOVACION
] GUBERNAMENTAL
DIRECTOR / TITULAR DE AREA
N PUESTO
DIRECCION DE -
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR ANDO IBARRA MORALES
/
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION . 038 T
L]

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

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

DIRECCION DE INNOVACION

SECRETARIA"® GUBERNAMENTAL

CGAI-DING-DEP-00-109

FUNCION GENERICA g 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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

NINGUNO

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 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUE;?V’II;?E%HS;?%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS —
JEFE DEDEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDAD E I TERMEDID (TABLASTE
PREPARATORIA :SléiléJIR A TERCERA INDISTINTO NONECESARIO | b+ ot BOWER POINT.
WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS SREXS DEFORNACION
REMEEEEARIY NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
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LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE

INCLUSION?

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN

GESTION GUBERNAMENTAL

OTRAS NO APLICA

ANOS DE EXPE