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A. Presentación

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

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

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

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

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

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

mejor funcionamiento del Gobierno Municipal de Guadalajara; así como 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 Administración Pública Municipal de Guadalajara. 

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

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

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

de perfiles de puesto

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

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

general.

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

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

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

oportunamente.

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

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

• Presidente Municipal

• Coordinador General de Administración e Innovación Gubernamental

• Secretario General

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

• Director de Recursos Humanos

• Jefatura de Unidad Departamental de Gestión de la Calidad

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

en la portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboración: 

Fecha de actualización: 

Versión: 

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

las áreas que lo elaboren por primera vez éste será el 

manual vigente. 

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

para las áreas que lo actualicen. 

Número consecutivo que representa las veces en que el 

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

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

puesto

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

objetivos son: 

► Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa estableciendo las

líneas de autoridad de los servidores públicos en sus distintos niveles.

► Establecer una descripción clara y concisa del puesto para que el servidor público

tenga una visión oportuna y objetiva de sus funciones.

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

formato de descripción de los mismos, con objeto de que contribuya a normar

criterios para la toma de decisiones dentro de la planeación del desarrollo

profesional de los servidores públicos.

► Adecuar las políticas de selección de personal, inducción al puesto y capacitación

de personal.

► Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas de la secretaría,

dependencia u organismo.

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

facilitando su incorporación al puesto asignado.

► Ubicar a los servidores públicos en los puestos adecuados.

► Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afecten el desempeño de los

servidores públicos.
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l. Inventario descriptivos de perfiles de puesto

DESCRIPTIVO DE PERFIL DE PUESTO CÓDIGO 

COORDINADOR GENERAL CGAI-CGAI-DEP-00-01 

ASIST. DIRECCION GRAL "B" CGAI-CGAI-DEP-00-02 

ASISTENTE "C" CGAI-CGAI-DEP-00-03 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "C" CGAI-CGAI-DEP-00-04 

COLABORADOR ESPECIALZIADO "A" CGAI-CGAI-DEP-00-05 

DIRECTOR "C" CGAI-CGAI-DEP-00-06 

SECRETARIA "A" CGAI-CGAI-DEP-00-07 

ABOGADO "A" NAl CGAI-ADMI-DEP-00-08 

ABOGADO "A" CGAI-ADMI-DEP-00-09 

ADMINISTRADOR GENERAL CGAI-ADMI-DEP-00-1 O 

ANALISTA "A" CGAI-ADMI-DEP-00-11 

ANALISTA "AA" CGAI-ADMI-DEP-00-12 

ANALISTA "B" CGAI-ADMI-DEP-00-13 

ASISTENTE "B" CGAI-ADMI-DEP-00-14 

ASISTENTE "C" CGAI-ADMI-DEP-00-15 

AUX. GRAL. DE TALLER CGAI-ADMI-DEP-00-16 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" CGAI-ADMI-DEP-00-17 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" CGAI-ADMI-DEP-00-18 

AUXILIAR DE INTENDENCIA CGAI-ADMI-DEP-00-19 

AUXILIAR DE SERVICIOS "A" CGAI-ADMI-DEP-00-20 

AUXILIAR DE SERVICIOS "C" CGAI-ADMI-DEP-00-21 
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AUXILIAR DE SUPERVISOR 

AUXILIAR OPERATIVO "B" 

AUXILIAR TECNICO "B" 

AUXILIAR TECNICO "C" 

CAPTURISTA 

CHOFER "A" 

COTIZADOR 

DIRECTOR "A" 

DIRECTOR "C" 

GESTOR DE CHOQUES 

JEFE DE DEPARTAMENTO "B" 

JEFE DE DEPARTAMENTO "C" 

JEFE DE DEPARTAMENTO 

JEFE DE OFICINA "A" 

JEFE DE PISO 

JEFE DE SECCION 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" 

MECANICO ESPECIALIZADO 

MECANICO GENERAL 

PROYECTISTA 

SECRETARIA "A" 

SECRETARIA "AA" 

CGAI-ADMI-DEP-00-22 

CGAI-ADMI-DEP-00-23 

CGAI-ADMI-DEP-00-24 

CGAI-ADMI-DEP-00-25 

CGAI-ADMI-DEP-00-26 

CGAI-ADMI-DEP-00-27 

CGAI-ADMI-DEP-00-28 

CGAI-ADMI-DEP-00-29 

CGAI-ADMI-DEP-00-30 

CGAI-ADMI-DEP-00-31 

CGAI-ADMI-DEP-00-32 

CGAI-ADMI-DEP-00-33 

CGAI-ADMI-DEP-00-34 

CGAI-ADMI-DEP-00-35 

CGAI-ADMI-DEP-00-36 

CGAI-ADMI-DEP-00-37 

CGAI-ADMI-DEP-00-38 

CGAI-ADMI-DEP-00-39 

CGAI-ADMI-DEP-00-40 

CGAI-ADMI-DEP-00-41 

CGAI-ADMI-DEP-00-42 

CGAI-ADMI-DEP-00-43 

CGAI-ADMI-DEP-00-44 

CGAI-ADMI-DEP-00-45 
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SECRETARIA "B" 

SUPERVISOR "A" 

SUPERVISOR "B" 

SUPERVISOR "C" 

SUPERVISOR DE CONTROL DE CALID 

SUPERVISOR DE SISTEMAS 

TEC. ELECTRICISTA AUTOMOTRIZ 

TEC .. EN LAMINADO Y PINTURA 

TECNICO "A" 

TECNICO "B" 

TECNICO "C" 

TECNICO ESPECIALIZADO "B" 

ANALISTA "A" 

ANALISTA "AA" 

ANALISTA "C" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" 

AUXILIAR DE SUPERVISOR 

AUXILIAR TECNICO "C" 

CAPTURISTA 

CHOFER "B" 

COTIZADOR 

DIRECTOR "A" 

DIRECTOR "C" 

CGAI-ADMI-DEP-00-46 
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CGAI-ADMI-DEP-00-48 
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CGAI-ADMI-DEP-00-53 
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CGAI-ADMI-DEP-00-55 

CGAI-ADMI-DEP-00-56 

CGAI-ADMI-DEP-00-57 

CGAI-ADQU-DEP-00-58 

CGAI-ADQU-DEP-00-59 

CGAI-ADQU-DEP-00-60 

CGAI-ADQU-DEP-00-61 
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JEFE DE OFICINA "A" 

JEFE DE UNIDAD DEPTAL "B" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" 

SECRETARIA "A" 

SUPERVISOR "A" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" 

DIRECTOR "B" 
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ANALISTA "AA" 

ANALISTA DE SOPORTE TECNICO 

ANALISTA PROGRAMADOR 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "C" 

AUXILIAR TECNICO "C" 

CHOFER 

DIRECTOR "A" 

JEFE DE DEPARTAMENTO "B" 

JEFE DE DEPARTAMENTO 

JEFE DE OFICINA "A" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" 

LIDER DE PROYECTOS 

SECRETARIA "A" 

SECRETARIA "B" 

TECNICO "A" 

TECNICO EN TELEFONIA 

ABOGADO "C" 

ANALISTA "A" 

ANALISTA "AA" 

ASISTENTE "A" 

ASISTENTE "C" 

CGAI-DING-DEP-00-94 

CGAI-DING-DEP-00-95 

CGAI-DING-DEP-00-96 

CGAI-DING-DEP-00-97 

CGAI-DING-DEP-00-98 

CGAI-DING-DEP-00-99 

CGAI-DING-DEP-00-100 

CGAI-DING-DEP-00-101 

CGAI-DING-DEP-00-102 

CGAI-DING-DEP-00-103 

CGAI-DING-DEP-00-104 

CGAI-DING-DEP-00-105 

CGAI-DING-DEP-00-106 

CGAI-DING-DEP-00-107 

CGAI-DING-DEP-00-108 

CGAI-DING-DEP-00-109 

CGAI-DING-DEP-00-110 

CGAI-DING-DEP-00-111 

CGAI-DING-DEP-00-112 

CGAI-DINV-DEP-00-113 

CGAI-DINV-DEP-00-114 

CGAI-DINV-DEP-00-115 

CGAI-DINV-DEP-00-116 

CGAI-DINV-DEP-00-117 

9 

Goho«node 
Guadalajara 

202 

204 

206 

208 

210 

212 

214 

216 

218 

220 

222 

224 

226 

228 

230 

232 

234 

236 

238 

240 

242 

244 

246 

248 



§ 
ínl Adnmstracióne eJ lnoovacion Gubemi1111ental 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" 

AUXILIAR DE ALMACEN 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" 

COORDINADOR DE AREA 

DIRECTOR "A" 

DIRECTOR "B" 

INSPECTOR "C" 

INSPECTOR ESPECIALIZADO "C" 

INSPECTOR 

JEFE DE AREA 

JEFE DE DEPARTAMENTO "B" 

JEFE DE OFICINA "A" 

JEFE DE OFICINA 

JEFE DE TURNO 

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL 

JEFE DEPTO 

JEFE OPERATIVO DE INSPECCION 

JEFE OPERATIVO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" 

MEDICO VETERINARIO 

SECRETARIA "A" 

CGAI-DINV-DEP-00-118 

CGAI-DINV-DEP-00-119 

CGAI-DINV-DEP-00-120 

CGAI-DINV-DEP-00-121 

CGAI-DINV-DEP-00-122 

CGAI-DINV-DEP-00-123 

CGAI-DINV-DEP-00-124 

CGAI-DINV-DEP-00-125 

CGAI-DINV-DEP-00-126 

CGAI-DINV-DEP-00-127 

CGAI-DINV-DEP-00-128 

CGAI-DINV-DEP-00-129 

CGAI-DINV-DEP-00-130 

CGAI-DINV-DEP-00-131 

CGAI-DINV-DEP-00-132 

CGAI-DINV-DEP-00-133 

CGAI-DINV-DEP-00-134 

CGAI-DINV-DEP-00-135 

CGAI-DINV-DEP-00-136 

CGAI-DINV-DEP-00-137 

CGAI-DINV-DEP-00-138 

CGAI-DINV-DEP-00-139 

CGAI-DINV-DEP-00-140 

CGAI-DINV-DEP-00-141 

10 

Goho«node 
Guadalajara 

250 

252 

254 

256 

258 

260 

262 

264 

266 

268 

270 

272 

274 

276 

278 

280 

282 

284 

286 

288 

290 

292 

294 

296 



§ 
ínl Adnmstracióne eJ lnoovacion Gubemi1111ental 

SUPERVISOR "A" 

SUPERVISOR "B" 

SUPERVISOR "C" 

TECNICO "A" 

TECNICO "B" 

ABOGADO "A" 

ADMINISTRADOR "C" 

ANALISTA "A" 

ANALISTA "AA" 

ANALISTA DE CTROL PRESP CAP 1000 

ANALISTA DE NOMINAS 

ANALISTA DE RECURSOS MATERIALES 

ANALISTA DE SELECCION DE PERSONAL 

ANALISTA 

ASISTENTE "C" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" 

AUXILIAR ALMACEN 

AUXILIAR DE INTENDENCIA 

AUXILIAR TECNICO "C" 

CHOFER "A" 

CHOFER "B" 

COLABORADOR "A" 

DIRECTOR "A" 

DIRECTOR "B" 

11 

CGAI-DINV-DEP-00-142 

CGAI-DINV-DEP-00-143 

CGAI-DINV-DEP-00-144 

CGAI-DINV-DEP-00-145 

CGAI-DINV-DEP-00-146 

CGAI-DIRH-DEP-00-147 

CGAI-DIRH-DEP-00-148 

CGAI-DIRH-DEP-00-149 

CGAI-DIRH-DEP-00-150 

CGAI-DIRH-DEP-00-151 

CGAI-DIRH-DEP-00-152 

CGAI-DIRH-DEP-00-153 

CGAI-DIRH-DEP-00-154 

CGAI-DIRH-DEP-00-155 

CGAI-DIRH-DEP-00-156 

CGAI-DIRH-DEP-00-157 

CGAI-DIRH-DEP-00-158 

CGAI-DIRH-DEP-00-159 

CGAI-DIRH-DEP-00-160 

CGAI-DIRH-DEP-00-161 

CGAI-DIRH-DEP-00-162 

CGAI-DIRH-DEP-00-163 

CGAI-DIRH-DEP-00-164 

CGAI-DIRH-DEP-00-165 

Goho«node 
Guadalajara 

298 

300 

302 

304 

306 

308 

310 

312 

314 

316 

318 

320 

322 

324 

326 

328 

330 

332 

334 

336 

338 

340 

342 

344 



§ 
ínl Adnmstracióne eJ lnoovacion Gubemi1111ental 

INSTRUCTOR "A" 

INSTRUCTOR EN INFORMATICA 

JEFE DE DEPARTAMENTO "A" 

JEFE DE DEPARTAMENTO EXC 

JEFE DE DEPARTAMENTO 

JEFE DE OFICINA "A" 

JEFE SECCION 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" 

LIDER DE PROYECTO 

LIDER DE PROYECTOS 

NOTIFICADOR 

SECRETARIA "A" 

SECRETARIA DIR GRAL 

SECRETARIA DIRECCION AREA 

SUPERVISOR "A" 

SUPERVISOR "C" 

SUPERVISOR ANALISTA 

TECNICO "A" 

TECNICO "B" 

TECNICO DE ARCHIVO 

TECNICO ESP. EN CTROL DE PERSONAL 

TECNICO ESP. EN PAGOS 

12 

CGAI-DIRH-DEP-00-166 

CGAI-DIRH-DEP-00-167 

CGAI-DIRH-DEP-00-168 

CGAI-DIRH-DEP-00-169 

CGAI-DIRH-DEP-00-170 

CGAI-DIRH-DEP-00-171 

CGAI-DIRH-DEP-00-172 

CGAI-DIRH-DEP-00-173 

CGAI-DIRH-DEP-00-174 

CGAI-DIRH-DEP-00-175 

CGAI-DIRH-DEP-00-176 

CGAI-DIRH-DEP-00-177 

CGAI-DIRH-DEP-00-178 

CGAI-DIRH-DEP-00-179 

CGAI-DIRH-DEP-00-180 

CGAI-DIRH-DEP-00-181 

CGAI-DIRH-DEP-00-182 

CGAI-DIRH-DEP-00-183 

CGAI-DIRH-DEP-00-184 

CGAI-DIRH-DEP-00-185 

CGAI-DIRH-DEP-00-186 

CGAI-DIRH-DEP-00-187 

CGAI-DIRH-DEP-00-188 

CGAI-DIRH-DEP-00-189 

Goho«node 
Guadalajara 

346 

348 

350 

352 

354 

356 

358 

360 

362 

364 

366 

368 

370 

372 

374 

376 

378 

380 

382 

384 

386 

388 

390 

392 



§ 
ínl Adnmstracióne eJ lnoovacion Gubemi1111ental 

TECNICO ESP. EN SEGURIDAD SOCIAL 

TECNICO ESP. EN SELECCION DE PERSONAL 

TRABAJADOR SOCIAL "A" 

TRABAJADOR SOCIAL "AA" 

ANALISTA "AA" 

JEFE DE DEPARTAMENTO "C" 

JEFE DE SECCION 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" 

TECNICO "A" 

TECNICO "B" 

ANALISTA "A" 

ASISTENTE "C" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" 

AUXILIAR TECNICO "A" 

BIBLIOTECARIO "A" 

CHOFER "B" 

COLABORADOR ESPECIALZIADO "A" 

COTIZADOR 

JEFE DE AREA 

JEFE DE PISO 

JEFE DE SECCION 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" 

13 

CGAI-DIRH-DEP-00-190 

CGAI-DIRH-DEP-00-191 

CGAI-DIRH-DEP-00-192 

CGAI-DIRH-DEP-00-193 

CGAI-ENAD-DEP-00-194 

CGAI-ENAD-DEP-00-195 

CGAI-ENAD-DEP-00-196 

CGAI-ENAD-DEP-00-197 

CGAI-ENAD-DEP-00-198 

CGAI-ENAD-DEP-00-199 

CGAI-UFGP-DEP-00-200 

CGAI-UFGP-DEP-00-201 

CGAI-UFGP-DEP-00-202 

CGAI-UFGP-DEP-00-203 

CGAI-UFGP-DEP-00-204 

CGAI-UFGP-DEP-00-205 

CGAI-UFGP-DEP-00-206 

CGAI-UFGP-DEP-00-207 

CGAI-UFGP-DEP-00-208 

CGAI-UFGP-DEP-00-209 

CGAI-UFGP-DEP-00-21 O 

CGAI-UFGP-DEP-00-211 

CGAI-UFGP-DEP-00-212 

CGAI-UFGP-DEP-00-213 

Goho«node 
Guadalajara 

394 

396 

398 

400 

402 

404 

406 

408 

410 

412 

414 

416 

418 

420 

422 

424 

426 

428 

430 

432 

434 

436 

438 

440 



§ 
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PSICOLOGO CGAI-UFGP-DEP-00-214 

SECRETARIA "A" CGAI-UFGP-DEP-00-215 

SECRETARIA "B" CGAI-UFGP-DEP-00-216 

SUPERVISOR DE CONTROL DE CALID CGAI-UFGP-DEP-00-217 

TECNICO "A" CGAI-UFGP-DEP-00-218 

TECNICO "B" CGAI-UFGP-DEP-00-219 

TECNICO "C" CGAI-UFGP-DEP-00-220 

TRABAJADOR SOCIAL "A" CGAI-UFGP-DEP-00-221 

Código del descriptivo de puesto 

Código asignado al perfil y representado por las iniciales de la Coordinación General o 
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de 
documento (DEP), número de versión (00), y número consecutivo (00). 
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442 

444 

446 

448 

450 

452 

454 

456 
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2. Descriptivos de perfiles de puesto

A continuación se presentan los 221 descriptivos de puestos correspondientes a la 

Coordinación de Administración e Innovación Gubernamental. 
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G1•11d11lala1 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA CÓDIGO 

COORDINACIÓN GENERAL DE 
COORDINADOR GENERAL ADMINISTRACIÓN E INNOVACIÓN CGAI-CGAI-DEP-00-0 I 

GUBERNAMENTAL 

FUNCION G.ENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTRA TEGICA (DIRIGIR, REPRESE TAR, TOMAR DECISIONES 

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

FUNCIO ARIO 

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

DIRECTIVOS DE AREAS SlMJLARES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRfR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

PRESIDENTE MUNlCIPAL 
DIRECTORES DE AREA. 

DE I TELIGENCIA Y ANALISIS GENERALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIATURNINGENlERI A INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMlNISTRATIVAS Y FINANCIERAS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

AUDITOR1AS CONTABLES Y ADMINISTRATIVAS, 
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
CONTABILIDAD AVANZADA Y ACTUALIZACION 
FISCAL, ADMIN1STRACION Y FfNANZAS, 
CONTROL PRESUPUESTAL,SOPORTE LEGAL 
FISCAL, FI ANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

AREAS DE EXPERIENCIA 

MANDOS INTERMEDIOS E 
ADMINISTRACLON, FINANZAS, CONTROL 
PRESUPUESTAL, DIRECCIONES 
GENERALES DE CONTROL Y FJNANZAS, 
AUDITORIAS LEGALES, CONTABLES Y 
DE SERVICIOS, GESTION DE CALIDAD, 
IMPLEMENTACION DE PROCESOS, 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMlNISTRATIVO OPERATIVO, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

&:i 
fi.SJ@ 

���i
.,, 

G d 1 . ua a .. .in 

LA POSIC.ION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA 

DIRIGIR Y ADMINISTRAR LAS DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO, PARA EFICIENTAR LOS 
MÁS DE 5 AÑOS PROCESOS DE LAS GESTIÓN INTERNA MUNICIPAL, NEGOCIACIÓN SOBRE ASUNTOS DE 

IMPORTANCIA PARA LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

\ 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTO 

MM/ 

03/18 

JEFE DE GABfNETE 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN V LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guorlatala,a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 
COORDINACIÓN GENERAL DE 

ASIST. DIRECCION GRAL "B" ADMTNISTRACIÓN E CNNOVACIÓ CGAl-CGAI-DEP-00-02 
GUBERNAMENTAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUC10N Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR. CONF'IGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GE ERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

CONFIANZA 

ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENCIA ADMINlSTRA TIV A (SECRET ARIALES, RECEPCIONJST AS, AUXILIARES Y ASISTENTES 

ADMINISTRATIVOS, A TENCION 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 CAPAC/TACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILJDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA NfNGUNO ADMJNISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVlSION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASíSTE ClA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
OPERA TlV AS TECNlCAS, OPERATIVAS TTPO 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFJCIOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USO DE 
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARJO 

LICE 1ClATURA/fNGENIERIA INCLUIR A TERCERA INDISTh TO '0 ECESARIO BÁSICO (OPERACIÓ 

EDAD GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO ONECESARJO ADMINISTRATIVAS Y FfNANCIERAS, lNGENlERIAS E INFORMATICAS 
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G d 1 • U,l a azara 

LA POSICION ADMITE 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 
INCLUSION? 

ADMJNISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
ADMINlSTRACION Y FINANZAS, CONTROL 
PRESUPUESTAL, ATENCION A PUBLICO EN 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ACTIVIDADES DE SOPORTE 

NO APLICA 
NORMA TfVA Y REGLAMENTACION EN GESTION ADMJNlSTRA TIVO OPERA TlVO 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 
PROPORCIONAR APOYO TÉCNICO, ANÁLISIS Y ADMINISTRATIVO PARA AVANZAR EN 
LOS TRABAJOS DE LA COORDINACIÓN GENERAL. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

CIONES 

03/18 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 
u11 a ;:,rara 

DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

COORDINACIÓN GENERAL DE 
ASISTENTE "C" ADMINISTRACIÓN E INNOY ACIÓN CGAI-CGAI-DEP-00-03 

GUBERNAMENTAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATlVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, YlGlLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVTDA.DES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATTVA (SECRETARJALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 

ADMINlSTRAHVOS, ATENCTON AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTNIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA NJNGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVlSION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
AS[STENCJA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TIPO 
ADMINISTRATIVO (LLEY AR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIE�TOSGENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NJVEL DE USUARIO 

LICENCIATURA/INGENlERIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FJNANCIERAS, INGENIERIAS E INFORMATICAS 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMlNISTRACION Y CONT ABlLIDAD BASJCA, 
ADMJNISTRACION Y FINANZAS, CONTROL 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL PRESUPUESTAL, ATENCION A PUBLICO EN 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, Y FINANZAS, ACTIVIDADES DE SOPORTE NO APLICA 

NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN GESTION ADMINISTRATIVO OPERATIVO 

GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNlCA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA PROPORCIONAR APOYO TÉCNICO, ANÁLISIS Y ADMINISTRA TfVO PARA AVANZAR EN 
LOS TRABAJOS DE LA COORDINACIÓN GENERAL. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS . 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 

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

COORDINACIÓN GENERAL DE 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "C" ADMlNTSTRACIÓN E lNNOV ACIÓN CGAl-CGAI-DEP-00-04 

GUBERNAMENTAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTlZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGlLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENCIA ADMlNIST
R

ATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXTLlARES Y ASISTENTES 

ADMINISTRATIVOS, A TENCION AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES JJESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTTVJDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCTMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANTZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA NTNGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMTNISTRATJVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASTSTENCJA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
OPERATIVAS TECNlCAS, OPERA TI V AS TlPO 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIATURA/INGENIERIA INCLUIR A TERCER-\ INDISTINTO NO NECESARJO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD 
GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE F0RMACION 

HERRAMIENTAS VEHICUL0S 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO 

ADMINJSTRATIVAS Y FINANCIERAS, INGENIERJAS E 
lNFORMATTCAS, BACHILLERATOS Y TECNlCOS ESPECIALIZADOS 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMlNISTRACION Y CONTABILIDAD 
BASlCA, A TENCJON A PUBLICO EN 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMrENTOS, ACTIVIDADES DE SOPORTE 

NO APLICA NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN ADMINISTRATIVO OPERATJVO 
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN 
TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARJA 
PROPORCIONAR APOYO TÉCNICO, DE ANÁLISIS Y ADMINISTRATIVO PARA AVANZAR 
EN LOS TRABAJOS DE LA COORDINACIÓN GENERAL. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

RGE ARMANDO IBARRA MORALES 

REVISION 

03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN)' LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

COLABORADOR ESPECIALZJADO "A" 

Guadalaia,a 

DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

COORDINACIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN E lNNOY AClÓN CGAI-CGAJ-DEP-00-05 

GUBERNAMENTAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTTZAR, REVlSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIY AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VLGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 

ASJSTENCIALES 

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

SUPERVISíONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMTLARES 

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, 
FOR.J.11.ACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRA TfV AS (REDACClON DE OFICIOS, REVfSION 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 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

UCENCI ATURA/INGENIERIA INCLUTR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL 
EDAD Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARJO ADMJNISTRATIVAS Y FJNANCIERAS, INGENIERIAS E INFORMATlCAS 
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Gu•datajara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMINISTRACION Y CONT ABlLIDAD 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y BASJCA, ADMIN1STRACION Y FINANZAS, 
FINANZAS, AUDITORIAS LEGALES, CONTROL PRESUPUEST AL, FfNANZAS 

PUBLICAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, CONTABLES Y DE SER VICIOS, GESTlON DE 
NO APLICA 

SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y CALIDAD, IMPLEMENTACION DE 

REGLAl'vlENTACTON EN GESTlON PROCESOS, ACTIVrDADES DE SOPORTE 

GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNTCA ADMINISTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS PROPORCIONAR APOYO TÉCNICO, ANÁLISIS Y ADMINISTRATIVO PARA AVANZAR EN 
LOS TRABAJOS DE LA COORDINACIÓN GENERAL. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS ANDO !BARRA 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 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

25 



"ª ¡] .0Jiilf'1 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 
G d 1 '  

COORDINACIÓN GENERAL DE 
DJRECTOR "C" ADMlNrSTRACIÓN E INNOV ACJÓN 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 
CONFIANZA 

TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE 
TRABAJO, ETC 

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

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

COORDINADOR GENERAL JEFES DE AREAS/
DIRECTIVAS 

UN IDADES/PISO/DEP ART AMENTO 

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 TECNlCAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO 
USO DE 

IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

LICENCIATURA/INGENTERI A INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL 
EDAD Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMlNISTRATlVAS Y FINANCIERAS, lNGENIERIAS E INFORMATICAS 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD 

MANDOS lNTERMEDIOS EN 
BASICA, CONT ABILTDAD A V ANZADA Y 

ADVflNISTRACION, FINANZAS, CONTROL 
ACTUALIZACION FISCAL, ADMINISTRACION 
Y FINANZAS, CONTROL PRESUPUESTAL, PRESUPUEST AL, DIRECCJONES GENERALES 

FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y 
DE CONTROL Y FINANZAS, AUDITORIAS 

NO APLICA 
PROCEDTMTENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, 

LEGALES, CONTABLES Y DE SERVICIOS, 

NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN 
GESTION DE CALIDAD, 11\i[f>LEMENT ACION 

GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN 
DE PROCESOS, ACTIVIDADES DE SOPORTE 

TECNICA 
ADMlNISTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS 
PROPORCIONAR APOYO TÉCNICO, ANÁLISIS Y ADMINISTRATIVO PARA AVANZAR EN 
LOS TRABAJOS DE LA COORDlNAClÓN GENERAL. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS NDO IBARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

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

COORDINACIÓN GENERAL DE 
SECRETARIA "A" ADMIN[STRACIÓN E INNOVACIÓN CGAI-CGAI-DEP-00-07 

GUBERNAMENTAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASlSTENCIALES 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILLARES Y ASISTENTES 

ADMINISTRA TlVOS, A TENCION 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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMIN[STRA TIV AS (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 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO 
USO DE 

IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA JNDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL 

EDAD Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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G d 1 ua a ai�ra 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMINISTRACfON Y CONTABILIDAD 
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDlMIENTOS, ACTIVIDADES DE SOPORTE 

NO APLICA NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN ADMINISTRA TlVO OPERATIVO 
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN 
TECNlCA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO PROPORCIONAR APOYO TÉCNICO. ANÁLISIS Y ADMINISTRATIVO PARA AVANZAR EN 
LOS TRABAJOS DE LA COORDfNACIÓN GENERAL. 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

03/18 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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�ill 

NOMBRE DEL PUESTO 

ABOGADO "A" NA 1 

DJRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

CÓDIGO 

,; '"';t.· 

Guad11lajara 

CGAJ-ADMJ-DEP-00-08 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFíGIJRAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHlV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICCOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
fNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVlDADES 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/POSJCJONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DJRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO N[NGUNO ADMINISTRA TTV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMTNlSTRATrVAS (REDACCION DE OFlClOS, REVlSlON Y ATENDER LOS ASUNTOS LEGALES QUE SURJAN RESPECTO 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE A LAS ACTlVlDADES DE LA DIRECCIÓN Y APOYAR EN 
ASíSTENCIA, ETC), DE ANALTSIS FUNCIONES ADMINISTRATCVAS DE LA DIRECCIÓN 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

LlCENCIA TURA/INGENlERIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINlSTRATIVAS Y FINANCIERAS 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLmCA DE 

INCLUSION? 
ADMlNISTRAClON Y FINANZAS, AUDlTORlAS LEGALES, CONTABLES Y DE 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN SERVTCIOS, OTRAS NO APLICA 
GEST10N GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

l A 2 AÑOS
BRINDAR SER VICTOS DE CONSULTORÍA Y ASESORAMIENTO JURÍDICOS (MEDIANTE 
OPfNlONES VERBALES Y ESCRITAS) 

OBSERVACIONES 

SE TOMARAN EN CONSIDERACIÓN PERFILES PROFESIONALES CON EXPERIENCIA EN LA RAMA DEL DERECHO 
ADMfNlSTRA T[VO. 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MM/AA 

03/18 

DLRECTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 

O !BARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

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

ABOGADO"A" DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN CGAI-ADMl-DEP-00-09 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,D'IAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SER VICTOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR. CONFJANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVTDADES SECRETARTALES O 

ASISTENCIALES 

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 ABSORJJER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILJDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMlENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE LEGAL 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCTON DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE ADMTNISTRA nv AS 
ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TIC AS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

LICENCl ATURA/ING ENIERTA fNCLUTR A TERCERA INDTSTINTO NO NECESAR 10 EXCEL, POWER POINT, 
EDAD WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FfNANCIERAS 
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LA POSJCION ADMITE 
C0N0CIMCENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSI0N? 
ADMlNlST

R

ACION Y FINANZAS, 
AUDITORIAS LEGALES, CONTABLES Y DE 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN NO APUCA 
GE$T10N GUBERNAMENTAL SERVICIOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS CAPACIDAD DE ANÁLISIS, QUE SU TRABAJO LO DESARROLLE CON CALIDAD Y 
DLUGENCIA 

OBSERVACIONES 

SE TOMARAN EN CONSIDERACIÓN PERFILES PROFESIONALES CON EXPERIENCIA EN LA RAMA DEL DERECl-10 
ADMINISTRATIVO. 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AlJT0RIZ0 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

DIRECCION DE 
:RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MM/AA 

03/18 

DJRECTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ADMINISTRADOR GENERAL DIRECCIÓN DE ADMINISTRACfÓN 

FUNCION GENERICA 
EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR,  CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTfCAR, ARCHTV AR, 

RESGUARDAR,PRESTARSERVICfOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

CÓDIGO 

(; . 

Guadalaj;¡,ra 

CGAI-ADMI-DEP-00-1 O 

TIPO DE PUESTO 

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 CAPAC/TACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE ASISTENTES Y/O AUXILLARES 
ADMfNISTRATLVAS DEPARTAMENTO ADMJN ISTRA TIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICfOS, REVJSION Y 
ELABORAR INVENTARIOS, RECEPCIÓN Y ENTREGA DE 

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), OPERA nv AS TECNICAS MATERlAL ES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN PREPARA TORJA INCLUIR A TERCER!.\ INDISTINTO NO NECESARJO GENERAL DE PC, EXCEL 

EDAD Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO 
BACHILLERATOS Y TECNlCOS ESPEClALIZADOS, DE OPERACIÓN 
GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMlENTOS GENERALES 1 AREAS DE EXPERIENCIA 1 LA POSICION ADMITE 
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1'CJ � Jfl flilrnelllál 

POLITICA DE 
INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y GESTIONDE CALIDAD, TMPLEMENTACION 

NO APLICA REGLAMENTACION EN GESTION DE PROCESOS, OTRAS 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNlCA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO PLANEACIÓN, ORGANIZACIÓN, DIRECCIÓN Y CONTROL 

OBSERVACIONES 

SE TOMARAN EN CONSLDERACIÓN PERFILES PROFESlONALES CON EXPERIENCJA EN ADMINISTRACJÓN GENERAL 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MM/AA 

03/18 

s 

DIRECTOR DE ADMINISTRACJÓN 

PUESTO 

O ffiARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

35 



NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

ANALISTA "A" DIRECC1ÓN DE ADMTNTSTRACIÓN 

r;. � ·-

G uadalaj1ra 

CÓDIGO 

CGAJ-ADMJ-DEP-00-11 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVICLOS GENERALES, VlGlLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
lNVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIA LES 

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

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

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSTCIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ARSORBER ACTIVIDADES CON, A y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACION, 
FORMACLON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINlSTRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVTSION Y 
ANÁLISIS DE INFORMACIÓN, BASES DE DATOS RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 

ASISTENCIA, ETC), DE ANALISlS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NlVEL DE USUARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

LlCENClATURA/INGENIERIA lNCLUlR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARLO EXCEL, POWER POlNT, 
EDAD WORD) 

USO DE MAQUJNAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 
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Guadal.tjara 

LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE

INCLUSION'!
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS 
DE CALIDAD, NORMA TíV A Y GESTION DE CALIDAD, TMPLEMENT ACION 

NO APLICA REGLAMENTACION EN GESTION DE PROCESOS, OTRAS 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

1 A 2 AÑOS ENTREGAR INFORMACIÓN DE CAUDAD TÉCNICA 

OBSERVACIONES

SE TOMARAN EN CONSIDERACIÓN PERFILES PROFESIONALES CON EXPERIENCIA EN ANÁUSfS DE INFORMACIÓN 
CAPACIDAD DE SÍNTESlS, CAPACIDAD DE ABSTRACCIÓN Y CONCEPTUALlZACfÓN. 

FIRl\'IAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

JDMEN.�

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA

MM/AA
FECHA DE ELABORACION

03/18 

DIRECTOR DE ADMJNISTRACIÓN 

PUESTO

O IBARRA MORALES

REVISION

00 

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

ANALISTA "AA" DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN CGAJ-ADMl-DEP-00-12 

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

RESGUARDAR,PRESTAR SERVJCJOS GENERALES, VIGILAR., CONTROLAR CONFJANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERJALES, ACTTVLDADES SECRETARIALES O 

ASISTENClALES 

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMJNISTRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

MANEJO DE TIC'S, LLENADO DE BlT ÁCORA Y RECEPCIÓN 
DE DOCUMENTOS NECESARIOS PARA REALIZAR EL 

ADMINISTRATIVAS (REDACCCON DE OFICIOS, REVTSION Y REGISTRO, MANEJO DE CALENDARIO Y AGENDA, 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE RESPONSABLE DE ARCHl VADO DE DOCUMENTOS PARA EL 
ASISTENCIA, ETC), DE ANA LISIS REGISTRO, ENTREGA DE NOMINA , CAPACIDAD DE 

ABSTRACCIÓN 
CAPACIDAD DE CONCEPTUALlZAR. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR. DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE LJCENCIATURA/INGENTERlA fNCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
EXCEL, POWER POINT, 

EDAD 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARJO NO NECESARIO ADMINISTRA TTV AS Y FINANCIERAS 
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Guadalaj�ra 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS 
DE CALIDAD, NORMA nv A y GESTrON DE CALIDAD, TMPLEMENT ACION 

NO APLICA REGLAMENTACION EN GESTION DE PROCESOS, OTRAS 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2AÑOS ENTREGAR JNFORMACIÓN DE CALIDAD TÉCNICA 

OBSERVACIONES 

SE TOMARAN EN CONSIDERACIÓN PERFILES PROFESIONALES CON EXPERIENCIA EN ANÁUSTS DE INFORMACIÓN 
CAPACIDAD DE SÍNTESIS, CAPACIDAD DE ABSTRACCIÓN Y CONCEPTUALIZACIÓN. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

ZA MARTÍNEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

DIRECTOR DE ADMlNlSTRACIÓN 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

ANALISTA "B" D1RECCIÓN DE ADMJNlSTRACIÓN 

FUNCION GENERICA 

ANALJSIS DE fNFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E lNFORMAClON) 

CÓDIGO 

e,. " 

G11adalajaro 

CGAl-ADMl-DEP-00-13 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

DE ASISTENClA ADMINlSTRA TIV A (SECRETARIALES, RECEPCIONlST AS, AUXILIARES Y ASISTENTES 
ADMINJSTRA TJVOS, ATENCION AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTTVIDADES COJ\� A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITAC/ON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HARJLlDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMfNTSTRA TJVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALTSIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 
BÁSICO (OPERACJÓN 

UCENCIA TURA/INGENTERlA INCLUTR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL 
EDAD Y WORD BASTCO) 

USO DE MAQUJNAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARlO NO NECESARJO ADMTNTSTRATIV AS Y FINANCIERAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES J AREAS DE EXPERIENCIA 1
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE 

40 



ADMINlSTRAClON Y FINANZAS, PROCESOS GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENT ACION 
Y PROCEDIMfENTOS DE PROCESOS, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1':.- ..,..,Qf' 

Guadalajara 

INCLUSION? 

NO APLICA 

· 1 A2 AÑOS INFORMACIÓN DE CALIDAD TÉCNICA 

OBSERVACIONES 

SE TOMARAN EN CONSfDERAClÓN PERFILES PROFESIONALES CON EXPERJENCIA EN ANÁLISIS DE IN -FORMACIÓN 
CAPACIDAD DE SÍNTESJS, CAPACIDAD DE ABSTRACCIÓN Y CONCEPTUALIZACIÓN. 

FJRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO OZA MARTÍNEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MM/AA 

03/18 

DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 

O IDARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

ASISTENTE "B" DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN CGAl-ADMI-DEP-00-14 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TJV AS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANIZAR. 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVJSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR.PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

CONFIANZA 

ASISTENCIALES 

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

REALIZA LABORES REPETITJV AS Y SENCILLAS DE 
REGISTRO, CLASIFICACIÓN, ENTREGA, 
ACOMODO, TRAMITACIÓN, COMPUTACIÓN. REALIZA 
TRABAJO DE REGISTRO Y/O 
REPORTE QUE REQUfERE DE MUCHA HABIUDAD, 

ADMINlSTRATfV AS (REDACCION DE OFICIOS, REVlSION Y PRECISIÓN O REDACCIÓN VARIABLE. REALIZA 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE TRABAJO EN EL QUE MANEJA UNA GRAN CANTIDAD DE 
ASISTENCIA, ETC) PAPELES O MATERIALES QUE DEBE 

MANTENER EN ORDEN PARA SU FUTURA LOCALIZACIÓN. 
REALJZA TRABAJO QUE REQUIERE UN 
AL TO GRADO DE ATENCIÓN Y CUIDADO, Y A QUE EXISTE 
EL RIESGO CONTINUO DE COMETER 
ERRORES COSTOSOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 
BÁSICO (O.PERACJÓN PREPARATORlA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL 

EDAD 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 1 AREAS DE FORMACION 
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Guadalajara 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION'! 
ADMINlSTRACION Y FINANZAS, ATENCTON 
A PUBLICO EN GENERAL, NORMATIVA Y 

OTRAS NO APLICA REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 
RESPONSABLE DE APLICAR MÉTODOS, SISTEMAS Y PROCEDfMIENTOS EN SU PROPLO 
PUESTO SOLAMENTE, QUE APLIQUE CREATJVTDAD PARA MEJOR.AR PROCEDíMTENTOS 
REPETITIVOS Y SENCILLOS. 

OBSERVACIONES 

DISPONIBILlDAD DE SERVlCIO, RESPONSABILIDAD, lNlClATlVA, ORGANíZACTÓN Y EXPERIENCIA 

AUTORIZO 

DIR.ECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

03/18 00 

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

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

ASISTENTE "C" DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN CGA1-ADM1-DEP-00- 15 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONJTOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACJTACION DE PERSONAL EN AREA DE CONFIANZA 
TRABAJO, REVISION DE ACTíVTDADES DE PERSONAL EN SITIO DE. 

TRABAJO, ETC 

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

DADES 

SUPERVISIONES Y JEFA TURAS DE AREAS SlMTLARES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON 
FORMACTON, EXPERIENCIA, HABJLJDADES, CONOCIMTENTO Y/O AREA DE TRAJJAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

TECN ICOS/PERSONAL 
LLDER DE PROYECTO OPERATIVO/AUXILIARES DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

TECNICOS Y OPERATIVOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
CONTROL DE PERSONAL OPERATfVO, ALMACENES Y 
CONTACTO CON LAS DEPENDENCIAS, CONTROL 

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
OPERATIVO DE ENAJENACIONES Y CONTACTO CON 

ASISTENCIA, ETC) 
COMPRADORES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR. DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

LICENCIA TVRA/INGENIERIA TNCLULR A TERCERA INDISTINTO NO NECESAR.JO 
EXCEL, POWER POINT, 

EDAD WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINlSTRATN AS Y FINANCIERAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 1 AREAS DE EXPERIENCIA 1 LA POSICION ADMITE 
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Ciuadelajat• 

POLITICA DE 
INCLUSION? 

MANDOS INTERMEDIOS EN 
P ROCESOS Y PROCEDLMIENTOS ADMI:NISTRACION, FINANZAS, CONTROL NO APLICA 

PRESUPUESTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

I A 2 AÑOS CUMPLIMlENTO DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS CONFORME A LA PLANEAClÓN 
DETERMINADA POR EL DEPARTAMENTO 

OBSERVACIONES 

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

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MARTINEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

AUX. GRAL. DE TALLER DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERA TI V AS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
lNVENTARlOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVLDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCTALES 

CÓDIGO 

r, 
Guadalajata 

CGAI-ADMI-DEP-00-16 

TIPO DE PUESTO 

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, CUBRJR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOSIPOSlCIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE PISO/DE TURNO NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVlDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 
DISTRLBUlR Y RECABAR DOCUMENTACIÓN PARA SUS 
RESPECTIVOS TRÁMITES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A N1VEL DE USUARIO 
BÁSlCO (OPERACIÓN 

SECUNDARIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL 
EDAD Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
METAL MECANICAS CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

ESTANDAR 
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Gu:idelajara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1. ORGANIZACIÓN DOCUMENTALL A2 AÑOS 
2. APLICACIÓN DE CRITERIOS CONFORME A LA NORMATlVlDAD VIGENTE

OBSERVACIONES 

DISPONIBILJDAD, PROACTlVO, TRABAJO BAJO PRESJÓN 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO OZA MARTÍNEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE AREA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MM/AA 

03/18 

DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

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

AUXILIAR ADMlNISTRATIVO "A" DIRECCIÓN DE ADMlNISTRACIÓN

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DJAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVIClOS GENERALES, VIGlLAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTJVIDADES SECRETARlALES O 

ASISTENCIALES 

CÓDIGO 

e; C' 

Guadalaja,a 

CGAI-ADMJ-DEP-00-17 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

SUPER VISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONA.RSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCJMJENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMJENTOS DE LA ORGANJZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRA TJV AS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE DOCUMENTACIÓN Y DESARROLLO DE OFICIOS.
ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

LICENClATURNlNGENIERlA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO EXCEL, POWER POINT, 
EDAD WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMJNISTRATIVAS Y FINANCIERAS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES A.REAS DE EXPERIENCIA 

ADMJNlSTRACION Y CONTABILIDAD ACTIVIDADES DE SOPORTE 
BASlCA ADMTNISTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS 1. CUMPLlMfENTO DE RESPUESTA A OFICIOS RECLBlDOS

OBSERVACIONES 

-::,, "1".J[',-

Guadalajara 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA 

TOMA DR DECTSlONES, MANEJO DE STRESS, TRABAJO BAJO PRESIÓN, EXPERIENCIA EN INTCTATlVA PRIVADA O 
SECTOR GUBERNAMENTAL. 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECBA DE ELABORACION 

MM/AA 

03/18 

DJRECTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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GuadalaJara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUXJLIAR DE INTENDENCIA DrRECCIÓN DE ADMlNlSTRAC1ÓN CGAI-ADMI-DEP-00-18 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTTCAR, ARCHlV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVJCIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
[NVENT ARIOS, COMPR

A
R MA TERlALES, ACTIVl DAD ES SECRET ARlALES O

BASE 

ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRAT1VA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILLARES 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 PUESTOSIPOSJCJONES RELATIVAS A SU CAPACTTACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCJM1ENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANJZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE 
OFICINA/OPERATIVO NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNlCAS MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE LAS INSTALACIONES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

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

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

DE MANTENIMIENTO 
NO NECESARJO DE OPERACTÓN GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

GENERAL 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

OPERACIÓN TECNlCA OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

"' 

Guadalajara 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA 

l A2 AÑOS LlMPIEZA Y ORDEN PERMANENTE EN ÁREAS DE TRABAJO ASIGNADAS 

OBSERVACIONES 

DISPONfB[UDAD 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO ZA MARTÍNEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE AREA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MM/AA 

03/18 

DlRECTOR DE ADMIN [STRACIÓN 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadala)ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AlJXILJAR DE lNTENDENCIA "A" DIRECCIÓN DE ADMlNISTRACIÓN CGAI-ADMI-DEP-00-19 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATTVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REV[SAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGíLAR, CONTROLAR 
fNVENTARlOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVLDADES SECRETARIA LES O 

BASE 

ASISTENCIALES 

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

NCNGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCR1TOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE 
OFICINA/OPERATIVO NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNlCAS MANTENTMIENTO 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 lNDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

DE MANTENIMlENTO 
NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

GENERAL 
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Guadalaja,r¡¡ 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
OPERACIÓN TECNICA OTRAS NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2AÑOS LIMPIEZA Y ORDEN PERMANENTE EN ÁREAS DE TRABAJO ASIGNADAS 

DISPONlBILIDAD 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

PUESTO 

MM/AA/ REVISION 

03/18 00 

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

AUXILIAR DE SERVICIOS "A" DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN

FUNCION GENERICA 

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

_
Y V ALTDAR DATOS E INFORMACION) 

(: �-11!-

Guadalajar• 

CÓDIGO 

CGAl-ADMl-DEP-00-20 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERM
A

NENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 
LIMPIEZA, CONTROL DE ACCESO Y CUIDADO DE LOS 
SANITARIOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NTVEL DE USUARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO EXCEL, POWER POINT, 
EDAD 

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

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FrNANCIERAS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

ADMINTSTRACION Y CONTABILIDAD ACTIVIDADES DE SOPORTE 
BASICA ADMINISTRA TTVO OPERA TTVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

,,, -1.)c-: 

Guadalajua 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APUCA 

1 A2AÑOS EFICIENCIA EN EL CUMPLIMlENTO DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO. 

DISPONTBLIDAD 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

D 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

PUESTO 

MM/ REVISION 

03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad;ol1Jj11ra 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUXlLIAR DE SERVIClOS "C" DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN CGAT-ADMI-DEP-00-21 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR. CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DJAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PR.ESTAR SERVlCros GENERALES, VlGTLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
rNVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASTSTENCIA LES 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y AS1STENTES 

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORJJER ACTIVmADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACTTACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILTDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERTM/ENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDlATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMJNISTRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA APOYO ADMINISTRA TlVO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARlO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

PREPAR.ATORJA MENOR A TERCERA INDISTrNTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL 
EDAD Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMlNISTRATIV AS Y FlNANCIERAS 
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Guadalajara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD ACTIVIDADES DE SOPORTE 

NO APLICA 
BASlCA ADMINISTRATIVO OPERATlVO 

AÑOS DE EXPERJENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2AÑOS EFIClENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO. 

DlSPONIBlLIDAD 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

OZA MARTÍNEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁRE 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gu,1dalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUXILIAR DE SUPERVISOR DLRECCIÓN DE ADMJNTSTRACJÓN CGAl-ADMl-DEP-00-22 

FUNCJON GENERICA TJPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANLZAR, 

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHTV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VJGTLAR, CONTROLAR BASE 

TNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 
ASISTENCfALES 

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

DE ASISTENCIA ADMINJSTRA TIV A (SECRETARIA LES, RECEPCION1STAS, AUXlLIARES Y ASISTENTES 
: ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LQj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCJON DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE APOYO ADMlNTSTRATlVO 
ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NlVEL DE USUARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

UCENClA TURA/INGENlERJA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO GENERAL DE PC, EXCEL 
EDAD Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMlNISTRATIVAS Y FINANCíERAS 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION'? 
ADMIN1STRACJON Y FINANZAS ACTIVIDADES DE SOPORTE 

NO APLICA 
ADMINISTRATIVO OPERA TJVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2AÑOS EFICIENCJA EN EL CUMPLIM.lENTO DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO. 

DISPONIBILIDAD 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

VID OZA MARTÍNEZ 

CTOR / �A� DE ÁREA 

MM/AA 

03/18 

JRECTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR OPERA TJVO "B" DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN CGAT-ADMJ-DEP-00-23 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCJON Y OPERATTV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTfCAR, ARCHlV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE. 

INVENTARIOS, COMPRAR MATERlALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 
ASISTENCIALES 

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

OPERATrYOS 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 CAPACJTACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DmECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATlV AS TECNICAS APOYO ADMTN fSTRA TIVO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NNEL DE USUARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

PREPARATORIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL 
EDAD Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

AUTOMOVILES Y 
METAL MECA NlCAS CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

ESTANDAR 
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Guadalejera 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
OPERACIÓN TECNICA OT

R

AS NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS EFlClENCIA EN EL CUMPUMTENTO DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO. 

DlSPON IBLUDAD 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/ 

03/18 

DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

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

AUXILIAR TECNlCO "B" DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

FUNCION GENERICA 
EJECUClON Y OPERA TN AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DJAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTJVIDADES SECRETARIALES O 

ASJSTENCIALES 

CÓDIGO 

,; ·�-==

Guadalajara 

CGAI-ADMI-DEP-00-24 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS APOYO ADMINISTRA TTVO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NlVEL DE USUARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

PREPARA TO RIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL 
EDAD Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
DE CONSTRUCCION CAMJONETAS BACHILLERA TOS Y TECNlCOS ESPECIALIZADOS 

ESTANDAR 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA

OPERACIÓN TECNICA OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

G -..-:,-..y 

Guadalajara 

LA POSICION ADMITE
POLITICA DE
INCLUSION?

NO APLICA 

I A2AÑOS EFICJENCIA EN EL CUMPUMTENTO DE LAS FUNClONES DEL PUESTO. 

OBSERVACIONES

SE TOMARA}'; EN CONSIDERACIÓN PERFILES PROFESIONALES CON EXPERIENCIA EN ANÁUSLS DE INFORMACIÓN 
CAPACIDAD DE SÍNTESIS, CAPACIDAD DE ABSTRACCIÓN Y CONCEPT::.JALIZACIÓN. 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO vro ME OZA MARTÍNEZ 

DIRECTOR/TI�

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS

FECHA DE ELABORACION
MM/

03/18

DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO

REVISION

00

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

AUXILIAR TECNICO "C" 

DIRECCION/AREA 

DrRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFCGURAR, COTIZAR, REVISAR,DTAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARCALES O 

ASISTENCIALES 

CÓDIGO 

(¡� f,. 

Guadah1jar■ 

CGAI-ADMI-DEP-00-25 

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 ACTIVIDA.DES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION. 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NTNGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNJCAS APOYO ADMINISTRATIVO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

PREPARATORIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL 
EDAD Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOYJLES Y 
DE CONSTRUCCION CAMIONETAS BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

ESTANDAR 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

OPERACIÓN TEC NICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

AREAS DE EXPERIENCIA 

OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

':• '<' 

Gu■dalaja,a 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION'! 

NOAPUCA 

1 A 2 AÑOS EFIClENCIA EN ELCUMPLlMIENTO DE LAS FUNClONES DEL PUESTO. 

OBSERVACIONES 

NOTlFICACIÓN, CHOFER, APOYO EN GENERAL. 

FJRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MM/ 

03/18 

RECTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

CAPTURISTA 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE ADMINlSTRAClÓN

FUNCION GENERICA 

ANALISJS DE ll'ffORMACION (ANALlZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
TNVESTIG

.
AR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) 

CÓDIGO 

CGAI-ADMI-DEP-00-26 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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 CAPAC/TAC/ON, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A lüj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMJNISTRA TlV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISTS APOYO ADMINISTRATIVO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA MENOR A TERCERA TNDISTlNTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 
EXCEL, POWER POINT, 

EDAD 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARlO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 1 AREAS DE EXPERIENCIA 1
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE 
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Guadal11jara 

INCLUSION? 

ADMTNISTRAClON Y CONTABILIDAD MANDOS INTERMEDIOS EN 

BASICA ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL NO APLICA 
PRESUPUESTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2AÑOS EFICIENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO. 

OBSERVACIONES 

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

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

03/18 

CTOR DE ADMINlSTRAC[ÓN 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

G- • ·•J� 

Guadalajara 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

CHOFER"A" DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN CGAI-ADMJ-DEP-00-27 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVLSAR,DlAGNOSTJCAR. ARCHTV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVlDADES SECRETARJALES O 

BASE 

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 CAPACJTACION 
FORMACION, EXPERJENCJA, HABJLlDAIJES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lüj 
REQUERIMJENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS 
ACOMODO DE UNIDADES AUTOMOTOR, CONTROL DE

TRÁFICO. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO 
USO DE 

IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

SECUNDARIA 
MAYOR DE EDAD Y 
MENOR A TERCERA lNDlSTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARlO CAMIONETAS 

ESTANDAR 
DE OPERACIÓN GENER[CA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 1 AREAS DE EXPERIENCIA 1 LA POSICION ADMITE 
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Guadalajara 

POLITICA DE 

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

INCLUSION? 

NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS EF1CIENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO. 

OBSERVACIONES 

ALTA HABILIDA EN EL MANEJO DE VfüÚCULOS 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTOIUZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

OZA MAR TÍNEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

CTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G·. -v # 

G uadal.ijara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

COTJZADOR DfRECCIÓN DE ADMIN[STRAClÓN CGAl-ADMl-DEP-00-28 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
CONTROL Y V ALIDACíON (AUDITORIAS, REV1SION DE ESTADOS 

FINANCIEROS, V ALIDACION DE BASES DE DATOS, V ALlDACION DE 
INVENTARJOS, AUTORIZACTON DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS, 

DlCTAMINACION LEGAL) 

BASE 

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 RELA11VAS A SU CAPACTTAC/ON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O A.REA DE TRABAJO .DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SlJPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE CONTROL Y/0 SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS YPC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARJO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

LICENCIATURA/INGENIERlA MENOR A TERCERA fNDlSTINTO NO NECESARIO EXCEL, POWER POINT, 
EDAD WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 1 AREAS DE EXPERIENCIA 1 LA POSICION ADMITE
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r n 1 Admi¡ traclófi "O lrwwac.lon """1!!!nt 

e: < 

Guadalajara 

POLITICA DE 
INCLUSION? 

ADMTNlSTRACION Y CONTABILlDAD AUDITORIAS LEGALES, CONTABLES Y DE 
NO APLICA BASICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 2 AÑOS 

DJSPONI BlLlDAD 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

SERVICIOS 

R ESULTADOS ESPERADOS 

CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES E INDICADORES 

OBSERVACIONES 

FmMAS Y AUTORIZACIONES 

.._______.. �
z

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

DLRECTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 

O !BARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

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

-.. ""'t'ltll 

Guadalajara 

DIRECTOR "A" DIRECCIÓN DE ADMINTSTRACIÓN CGAl-ADMI-DEP-00-29 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTR

ATEGICA (DlRJGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORJZAR 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 CAPACJTACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE GABINETE JEFES DE AREAS/ 
DIRECTIVAS 

UN IDADES/PISO/DEP ART AMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DAR CUMPLIMIENTO A LA NORMATJVIDAD VIGENTE, 
SUPERVISAR QUE LAS ÁREAS A SU CARGO CUMPLAN EN 

DE ANALlSIS TTEMPO Y FORMA LOS INDICADORES, ASÍ COMO LAS 
SOLICITUDES DE LAS DEPENDENCIAS CON EFICIENCIA, 
MEDIANTE LA TRANSMISION DE LA TNFORMACION Y LA 
TOMA DE DECISIONES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

ESPECIALIDAD/POSTGRADO INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARlO EXCEL, POWER POINT, 
EDAD WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMlENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINJSTRATIVAS Y FINANCIERAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 1 AREAS DE EXPERIENCIA 1
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE 
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í]íl�!r �ª 
� �n Ciubemomertt 

e;, ·-,-,� 

Guadalaja,a 

INCLUSION? 

ADMINISTRACTON Y FINANZAS DIRECCTONES GENERALES DE CONTROL Y NO APLICA 
FINANZAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2A 5AÑOS CUMPLlMlENTO EN LOS INDICADORES Y METAS ESTABLECIDAS 

OBSERVACIONES 

TOMAR EN CUE�TA QUE LA PERSONA TENGA FACILIDAD DE PALABRA, DESENVOLVlMlENTO Y FACILIDAD PARA 
DfRlGCR Y SER LTDER 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZA IONES 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

MTRO. JORGE . RMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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r..� 

�l 
Gt1 .. ;da1"7.j;,a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

DIRECTOR "C" DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN CGAI-ADMI-DEP-00-30 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACTON ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

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

FUNCIONARIO 

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

DIRECTIVOS DE AREAS SIMJLARES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DlRECTOR JEFES DE AREAS/ 
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

DJRECTIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

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

DE ANALJSJS TTEMPO Y FORMA LOS INDICADORES, ASÍ COMO LAS 
SOLICITUDES DE LAS DEPENDENCIAS CON EFTCTENCJA, 
MEDIANTE LA TRANSMJSION DE LA fNFORMACION Y LA 
TOMA DE DECISIONES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DELPUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO 
USO DE 

IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 
INTERMEDTO (TABLAS DE ESPECIALIDAD/POSTGRADO TNCLUTR A TERCERA TNDTSTTNTO NO NECESARIO EXCEL, POWER POTNT, 

EDAD WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMfNISTRATIVAS Y FlNANCTERAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 1 AREAS DE EXPERIENCIA 1
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE 
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ADMlNISTRACJON Y FINANZAS DfRECCJONES GENERALES DE CONTROL Y 
FINANZAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

r....- >;t 

Guadnlajara 

INCLUSION? 

NO APLICA 

2A 5 AÑOS CUMPLIMlENTO EN LOS IND1CADORES Y METAS ESTABLECIDAS 

OBSERVACIONES 

TOMAR EN CUEt:JTA QUE LA PERSONA TENGA FAC[LIDAD DE PALABRA, DESENVOLV1MTENTO Y FACILIDAD PARA 
D1RIGIR Y SER LlDER 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

OZAMARTiNEZ 

TULAR DE ÁREA 

03/18 

PUESTO 

REVJSION 

00 

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

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

c,
Guadalajara 

GESTOR DE CHOQUES DlRECCIÓN DE ADMlNlSTRACIÓN CGAJ-ADMI-DEP-00-31 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVJSION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVlCIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN A.REA DE 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE 

BASE 

TRABAJO, ETC 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRJR 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/POSiaONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCTMJENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A L0.5. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS NOTLFJCACIÓN, CHOFER, APOYO EN GENERAL. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO 
USO DE 

IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NNEL DE USUARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTlNTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL 
EDAD Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOYLLES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS 

ESTANDAR 
DE OPERACIÓN GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

76 



CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE 

OPERACIÓN TECNlCA OTRAS 

INCLUSION? 
NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENClA RESULTADOS ESPERADOS 

l A2 AÑOS CUMPLIMIENTO DE FUNClONES 

OBSERVACIONES 

DISPONIBILIDAD, ATENClON ADECUADA 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO ZAMARTÍNEZ 

D T TITULAR DE , 

f-'/ DIRECTOR DE ADMlNISTRACIÓN

PUESTO 

DffiECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MTRO. JOR
/ 

ARMANDO IBARRA MORALES 

NfM,'l AA REVISION 

/43/18 00 

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

í, ·:; 

Guadallljera 

JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECCIÓN DE ADMJNJSTRACIÓN CGAI-ADMJ-DEP-00-32 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTRATEGICA (DlRlGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

OFICIALES, DESARROLLAR, DlSEÑAR, AUTOR.IZAR PLANES DE TRABAJO CONFIANZA 
Y/O PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENClA, O DE AREA. 

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

DIRECTIVOS DE A REAS SIMILARES 

----------------------------------------� 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSlCIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVWADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HAB/llDAJ)ES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVTDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD ASISTENTES Y/O AUXILIARES DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 
ADMlNISTRJ\TIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTNIDADES 

EXPERIENCIA EN ÁREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS 
ANÁLlSlS DE rNFORMAClÓN, PARA LA lMPLEMENTAC1ÓN 
DE HERRAMIENTAS TECNOLOGÍAS E INNOVADORAS, QUE 
AYUDEN A LA UNIFICACIÓN DE INFORMACIÓN 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 

UCENCIATURA/INGENTERIA MENOR A TERCERA rNDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINJSTRA TIV AS Y FINANCIERAS 
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r-,,, i.., 

Gu�daolaJua 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICADE 

INCLUSION? 
MANDOS INTERMEDIOS EN 

ADMlNISTRACION Y FCNANZAS ADMINlSTRACION, FINANZAS, CONTROL NO APLTCA 
PRESUPUESTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS 
CUMPLLMTENTO DE OBJETIVOS PROFESIONALES, A TRA YÉS DE LA APLICACIÓN DE 
CONOCLMIENTOS EN PROCESOS Y PROCEDIMTENTOS QUE PERMITA SU CREACLÓN, 
MODIFICACIÓN Y MEJORA. 

OBSERVACIONES 

EXPERIENCIA EN ÁREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS 

FIR.MAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO TÍNEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MM/ 

03/18 

DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

JEFE DE DEPARTAMENTO "B" DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

F UNCION GENERICA 
PLANEACION ESTRA TEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

OFICTALES, DESARROLLAR, DlSEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO 
Y/O PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE A.REA. 

CÓDIGO 

G· . "='t 
Guadalajara 

CGAI-ADMJ-DEP-00-33 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SJMILARES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOS/ClONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSIC/ONl:!."S RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lüj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

TECNICOS/PERSONAL 
JEFE DE UNfDAD OPERA TIVO/AUXlLIARES DE INTELIGENCIA Y ANALISlS 

TECNICOS Y OPERATIVOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ANÁLISIS DE fNFORMACIÓN, PARA LA IMPLEMENTACIÓN 
DE ANALIS[S DE HERRAMIENTAS TECNOLOGÍAS E lNNOY ADORAS, QUE 

AYUDEN A LA UNJFJCACTÓN DE INFORMACIÓN 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUAR[O 

UCENClATURA/TNGENLERlA MENOR A TERCERA INDLSTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 
EXCEL, POWER POINT, 

EDAD WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARJO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 
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:-. ! 

Guad1l1jara 

LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE

INCLUSION?
MANDOS lNTERMEDfOS EN 

ADMINISTRACION Y FINANZAS ADMrNTSTRAClON, FINANZAS, CONTROL NO APLlCA 
PRESUPUESTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 AÑOS 
CUMPLIMLENTO DE OBJETIVOS PROFESIONALES, A TRAVÉS DE LA APLICAClÓN DE 
CONOCrMlENTOS EN PROCESOS Y PROCEDrMIENTOS QVE PERMITA SU CREACIÓN, 
MODlFlCACIÓN Y MEJORA. 

OBSERVACIONES

EXPERrENClA EN ÁREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS 

AUTORIZO

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

D ID ME OZA MARTÍNEZ 

Dm.ECTOR/TI�

MTRO.JORG

FECHA DE ELABORACION
03/18

ECTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO

REVISION

00 

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

JEFE DE DEPARTAMENTO "C" DIRECClÓN DE ADMINISTRACIÓN 

FUNCION GENERICA 
PLA NEACION ESTRA TEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

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

CÓDIGO 

;7 �;¡,1,.,; 

Guadelajara 

CGAI-ADMI-DEP-00-34 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

DIRECTJVOS 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 CAPAC/TACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HAJJILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD ASlSTENTES Y/O AUXILlARES 
DE INTELIGENCIA Y ANALTSIS 

ADMTN ISTRA TIVOS/SECR.ET ARlAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ANÁLISIS DE INFORMACIÓN, PARA LA IMPLEMENTACIÓN 
DE ANALJSIS DE HERRAMIENTAS TECNOLOGÍAS E fNNOVADORAS, QUE 

AYUDEN A LA UNIFICACIÓN DE INFORMACIÓN 

REQUERIMIENTOS GENERALES DELPUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO 
USO DE 

IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 
INTERMEDlO (TABLAS DE 

LlCENCIATURA/lNGENIERIA MENOR A TERCERA fNDISTTNTO NO NECESARIO 
EXCEL, POWER POINT, 

EDAD WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARJO NO NECESARlO ADMINIST
RATIVAS Y FINANCIERAS 
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í}Ll -•-tración, 
� ..,,...,.,iá,Jr.ubemanwnf

r. ' 

Guadalajar� 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMlENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
MANDOS INTERMEDIOS EN 

ADMrNlSTRACION Y FINANZAS ADMTNISTRACION, FlNANZAS, CONTROL NO APLICA 
PRESUPUEST AL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

CUMPLfMTENTO DE OBJETfVOS PROFESIONALES, A TRAVÉS DE LA APLICACIÓN DE 
1 A2AÑOS CONOCIMIENTOS EN PROCESOS Y PROCEDLMTENTOS QUE PERMlT A SU CREACIÓN, 

MODIFICACIÓN Y MEJORA. 

OBSERVACIONES 

EXPERIENCIA EN ÁREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

ZAMARTÍNEZ 

D ITULAR DE ÁRE 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

"' 
Gu�dalajara 

JEFE DE OFlClNA "A" DIRECCIÓN DE ADMlNlSTRACIÓN CGAI-ADMI-DEP-00-35 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONJTOREO Y SUPERVTSlON (SUPERVISTON DE PERSONAL, MONlTOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVlCIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
CONFIANZA 

TRABAJO, REVISTON DE ACTlVlDADES 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 DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR 
ASISTENTES Y/O AUXJLJARES 

DE rNTELIGENCIA Y ANA LISIS 
AOMlN1STRATIVOS/SECllETARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALlSJS NOTIFICACIÓN, CHOFER, APOYO EN GENERAL. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USOD.E 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS YPC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIA TURA/ING ENTERJA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESAR-1O AOMlNlSTRA nv AS y FINANCIERAS 
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Guadalaja,. 

LA POSICION ADMITE 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 
INCLUSION? 

MANDOS TNTERMEDJOS EN 
ADMINlSTRACION Y FINANZAS ADMINlSTRAClON, FINANZAS, CONTROL NO APLICA 

PRESUPUESTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

CUMPLTMJENTO DE OBJETIVOS PROFESIONALES, A TRAVÉS DE LA APLICACIÓN DE 
2 A 5 AÑOS CONOCTMIENTOS EN PROCESOS Y PROCEDIMTENTOS QUE PERMlTA SU CREACIÓN, 

MODTFlCACIÓN Y MEJORA. 

OBSERVACIONES 

EXPERJENClA EN ÁREA GUBERNAMENTAL Y PRTV ADAS 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 
RECURSOS HUM.A.NOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

03/18 

DIRECTOR DE ADMINCSTRACIÓN 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

JEFE DE PISO DlRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

FUNCION GENERICA 
MONrTOREO Y SUPER VIS ION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITO.REO DE 

CALIDAD EN EL SERVlClO, CAPACITACJON DE PERSONAL EN AREA DE 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE 

TRABAJO, ETC 

CÓDIGO 

t¡ "":0•."t' 

Guadalaj.ira 

CGAI-ADMI-DEP-00-36 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRJR 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 CAPAC/TACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NTNGUNO DE fNTELLGENCIA Y ANALISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALESPERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALlSIS SUPERVISIÓN DE REPARACIONES EN TALLERES EXTERNOS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

LICENCIATURA/INGENlERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO EXCEL, POWER POlNT, 
EDAD WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 
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r. - -"l.•• 

Guadalajara 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE 
INCLUSION? 

MANDOS INTERMEDLOS EN 
ADMlNISTRAClON Y FINANZAS ADMlNISTRAClON, F"fl'-lANZAS, CONTROL NO APLICA 

PRESUPUESTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2A5AÑOS 
CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS PROFESIONALES, A TRAVÉS DE LA APLICACIÓN DE 
CONOCIMIENTOS EN PROCESOS Y PROCEDlMIBNTOS QUE PERMITA SU CREACIÓN, 
MODIFICACIÓN Y MEJORA. 

OBSERVACIONES 

EXPERIENCIA EN ÁREA GUBERNAMENTAL Y PRJVADAS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DOZAMARTÍNEZ 

·--�¡, TITULAR DE AREA

MTRO.JO 

MM AA 

03/18 

DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

87 



,. -w),,,. 

Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO Dffi.ECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE DE SECCJON DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN CGAf-ADMl-DEP-00-37 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SlJPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONfTOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE CONFIANZA 
TRABAJO, REVlSION 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 SIMJLARES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NlNGUNO DE rNTELIGENCIA Y ANALISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

REDACCIÓN DE DOCUMENTOS, INTERPRETACIÓN 

DE ANALISIS JURiDJCA DE ASUNTOS TURNADOS ENTRE DE BIENES 
INCAUTADOS Y ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS 
LEGALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE LICENCIA TURA/lNGENIERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO EXCEL, POWER POlNT, 

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

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

MANDOS INTERMEDIOS EN 
ADMlNISTRACION Y FINANZAS ADMINlSTRACION, FINANZAS, CONTROL 

PRESUPUEST AL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

r, • 

Guadalajara 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA 

2 A 5 AÑOS 
CUMPLIMlENTO DE OBJETIVOS PROFESIONALES, A TRAVÉS DE LA APLICACIÓN DE 
CONOCIMIENTOS EN PROCESOS Y PROCEDIMCENTOS QUE PERMITA SU CREAClÓN, 
MODlFICAClÓN Y MEJORA. 

OBSERVACIONES 

EXPERIENCIA EN ÁREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DOZA MARTÍNEZ 

/ TITULAR DE AREA 

MM/ 

03/18 

!RECTOR DE ADMJNISTRACIÓN

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad1l1jar1 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPT AL. "A" DIRECClÓN DE ADMINISTRACIÓN CGAT-ADMl-DEP-00-38 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEAClON ESTRATEGICA (DLRJGLR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO CONFIANZA 
Y/0 PROYECTOS MUNTCIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS S1MILARES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATTVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRAJJAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DlRECTOR 
ASISTENTES Y/O AUXILlARES 

DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 
ADMINISTRA TI VOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ANÁLISIS DE INFORMACIÓN, PARA LA IMPLEMENTACIÓN 
DE ANALlSIS DE HERRAMlENTAS TECNOLOGiAS E INNOVADORAS, QUE 

AYUDEN A LA UNJFICACIÓN DE INFORMACIÓN 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIA TURA/INGENIERlA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO {TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARJO NO NECESARIO ADMINlSTRATIVAS Y FINANCIERAS 
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Gaadali>jara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
MANDOS INTERMEDfOS EN 

ADMlNJSTRACION Y FlNANZAS ADMINlSTRACTON, FTNANZAS, CONTROL NO APLICA 
PRESUPUESTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS 
CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS PROFESIONALES, A TRAVÉS DE LA APLICACIÓN DE 
CONOCIMIBNTOS EN PROCESOS Y PROCEDTMfENTOS QUE PERM[TA SU CREACIÓN, 
MODIFICACIÓN Y MEJORA. 

OBSERVACIONES 

EXPERlENCIA EN ÁREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

Fffi.l\'lAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

03/18 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadal ajara 

NOMBRE DEL PUESTO DJRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DlRECCIÓN DE ADM1N1STRACIÓN CGAl-ADMI-DEP-00-39 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, 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 CAPAC/TAC/ON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DfilECTOS 

TECNl COS/PERSON AL 1JEFE DE UNJOAD OPERATIVO/AUXJLIARES DE INTELIGENCIA Y ANALTSIS 
TECNlCOS Y OPERA TTVOS 1 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS 
ANÁLISIS DE INFORMACIÓN, PARA LA IMPLEMENTACIÓN 
DE HERRAMIENTAS TECNOLOGiAS E INNOVADORAS, QUE 
A Y U DEN A LA UNIFICACIÓN DE INFORMAClÓN 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 

LICENClATURA/fNGENIERIA MENOR A TERCERA INDlSTINTO NO NECESARJO 
INTERMEOlO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POfNT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

lNCLUSION? 
MANDOS INTERMEDIOS EN 

ADMTNISTRACION Y FTNANZAS ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL NO APLICA 
PRESUPUESTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2AÑOS 
CVMPLIMlENTO DE OBJETIVOS PROFESIONALES, A TRAVÉS DE LA APLICACIÓN DE 
CONOCíMTENTOS EN PROCESOS Y PROCEDIMJENTOS QUE PERMlTA SU CREACIÓN, 
MODirICACIÓN Y MEJORA. 

OBSERVACIONES 

EXPERIBNCJA EN ÁREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 
RECURSOS IDJMANOS 

D 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

OZA MARTÍNEZ 

._ � 
OR / TITULAR DE AREA 

03/18 

.�DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 

NDO IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

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

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

FUNCION GENERICA 
PLANEAClON ESTRATEGICA (DIRJGIR REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

OFLCIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO 
Y/O PROYECTOS M

U

NTCTPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

CÓDIGO 

r. ' 

Guadalaj:m, 

CGAI-ADMl-DEP-00-40 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS Sil'vllLARES 

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, EXPEJUENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DffiECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD 
ASISTENTES Y/0 AUXIUARES 

DE JNTELJGENClA Y ANA LISIS 
ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ANÁLISIS DE lNFORMACIÓN, PARA LA IMPLEMENTACIÓN 
DE ANA LISIS DE HERRAMIENTAS TECNOLOGÍAS E INNOVADORAS, QUE 

A Y U DEN A LA UNIFICACIÓN DE JNFORMACIÓN 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

LlCENCIATURNlNGENIERlA MENOR A TERCERA LNDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VElliCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINlSTRA TIV AS Y FINANCIERAS 
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ínl 
A.a a(Qllt 

�ffll'lfWillOfl� 

Guadalajara 

LA POSICION ADMITE 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
MANDOS INTERMEDIOS EN 

ADMlN1STRACION Y FINANZAS ADMINTSTRACJON, FINANZAS, CONTROL NO APLICA 
PRESUPUESTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

CUMPLIMLENTO DE OBJETTVOS PROFESIONALES, A TRI\ VÉS DE LA APLICACIÓN DE 
1 A2AÑOS CONOCIM I EN.

TOS EN PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE PERMITA SU CREACJÓN,
MODIFlCACION Y MEJORA. 

OBSERVACIONES 

EXPERJENCIA EN ÁREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR DE ADMINlSTRACIÓN 

PUESTO 

RECURSOS HUMANOS Ktil':i--1-\.KMANDO IBARRA MORALES 

FECHA DE ELABORACION 

/ AA REVISION 

03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G. t, 

Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

MECANlCO ESPEClALlZADO DTRECCfÓN DE ADMINISTRACIÓN CGAI-ADMI-DEP-00-41 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPCAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DlAGNOSTTCAR, ARCI-IlVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVJClOS GENERALES, VIGfLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 

ASISTENCfA LES 

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

OPERATIVOS TECNTCOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJVJJ)ADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJOfV. 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUER.DO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DffiECTOS 

JEFE DE UNIDAD NTNGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNlCAS 
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 NECESARJAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVTLES Y 
METAL MECANlCAS CAMIONETAS BACHfLLERA TOS Y TECNlCOS ESPECIALIZADOS 

ESTANDAR 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

OPERACIÓN TECNlCA OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPER
A

DOS 

9-��'
�.)) 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA 

2A 5 AÑOS 
l. MANTENER EN ÓPTIMAS CONDICIONES LOS VEHÍCULOS, MAQUINARIA Y EQUTPO
OFICIAL

OBSERVACIONES 

REALIZAR LABORES REPETITTVAS Y SENCfLLAS DE REGISTRO, CLASIFICACION, ENTREGA, ACOMODO, CAPTURA O 
SlMILARES, REALlZA TRABAJO QUE REQUIERE UN ALTA GRADO DE ATENClON Y CUIDADO. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

F
I

RMAS Y AUTORIZACIONES 

OZA MARTfNEZ
r'F4:u2--itJ'f�

MM/AA 

03/18 

DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

MECANICO GENERAL DíRECCIÓN DE ADMJNlSTRAClÓN CGAJ-ADMI-DEP-00-42 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPLAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DLAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICLOS GENERALES, VlGJLAR, CONTROLAR BASE 
rNVENTARJOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARLALES O 

ASISTENCIA LES 

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

OPERA TI VOS TECNICOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELA11VAS A SU CAPACJTACJON 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMJENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNlCAS 
ELABORAR Y ENTREGAR SU INFORME DE ACTJVIDADES, 
PART.ICJPAR EN OPERATIVOS Y PROGRAMAS ESPECIALES. 

REQUERlMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS BERRA.MIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA MASCULfNO NO NECESARJO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

BERRAMIENT AS VEIDCULOS 

AUTOMOVlLES Y 
METAL MECANICAS CAMJONETAS BACHlLLERATOS Y TECNICOS ESPEClALJZADOS 

ESTANDAR 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

" < 

Guadalaja,a 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA 

2 AS AÑOS 1. MANTENER EN ÓPUMAS CONDICIONES LOS VEHÍCULOS, MAQUINARIA Y EQffiPO
OFICIAL

OBSERVACIONES 

REALIZAR LABOR.ES REPETITIVAS Y SENCILLAS DE REGISTRO, CLASTFICACION, ENTREGA, ACOMODO, CAPTURA O 
SIMILARES, REAUZA TRABAJO QUE R.EQUIBRE UN ALTA GRADO DE ATENCION Y CUIDADO. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

OZA MARTÍNEZ 

IT LAR DEÁRE 

MM/,'.AA 

03/18 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DJRECCION/AREA CÓDIGO 

PROYECTISTA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN CGAI-ADMI-DEP-00-43 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALJSIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FlLTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y V ALlDAR DATOS E INFORMACION) 

BASE 

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 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMJENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGAN/ZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NlNGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANÁLISIS 
ANÁUSIS DE íNFORMAClÓN, PARA LA IMPLEMENTACIÓN 
DE HERRAMIENTAS TECNOLOGLAS E INNOVADORAS, QUE 
AYUDEN A LA UNlFrCACIÓN DE fNFORMACIÓN 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIATURA/INGENIBRJA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO 
JNTERMEDlO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

ADMINISTRAClON Y CONTABl LI DAD GESTION DE CALTDAD, I M PLEMENT ACION 
BASICA DE PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

':" H 

Guadatajara 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NOAPLlCA 

2A5AÑOS 
CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS PROFESIONALES, A TRAVÉS DE LA APLICACIÓN DE 
CONOCIMIENTOS EN PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE PER MITA SU CREACIÓN, 
MODIFICACIÓN Y MEJORA. 

OBSERVACIONES 

EXPERlEN CIA EN ÁREA GUBER NAMENTAL Y PRJV ADAS 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

DIRECTOR DE ADMlNISTRAClÓN 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaja.-a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SECRETARIA "A" DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN CGAl-ADMI-DEP-00-44 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVLSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

.RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGlLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCLALES 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARJALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 

ADMJNISTRA TIVOS, ATENCION AL PUBLJCO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRlR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVWAnES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABlLlDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERJ)O A Lm 
REQUERIMJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ELABORAClON, CAPTURA, SEGUJMIENTO, Y CONTROL DE 
REQUlSICTONES, ORDENES DE COMPRAS Y RECIBOS DE 

ADMJNLSTRATJVAS (REDACClON DE OFICIOS, REVlSION Y MA TERJALES A TRA VES DEL SISTEMA ADMlN (EGRESOS) 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE ELABORACION, CAPTURA Y SEGUlMIENTO DE FONDO 
ASISTENCIA, ETC) REVOLVENTE, REVTSION DEL PRESUPUESTO Y DEL GASTO 

DEL PRESUPUESTO DE LA UNIDAD. ELABORACION DE 
OFICIOS V ARIOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 

LlCENClATURA/INGENlERlA MENOR A TERCERA INDlSTTNTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POlNT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 
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CONOCIMlENTOSGENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

ADMlNISTRACION Y CONT ABJUDAD ACTIVIDADES DE SOPORTE 
BASICA ADMINISTRA TTVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

G• ..,,c-

Guad11lajara 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLCCA 

2 A 5 AÑOS CERTEZA EN LA RECEPCIÓN, ATENCIÓN Y ARCHIVO DE LOS OFICIOS QUE SE RECIBEN 
EN EL DEPARTAMENTO 

OBSERVACIONES 

1 EL PUESTO PODRÍA SER ELEMENTO FACTLIT ADOR PARA LA RESPUESTA DE PETICIONES REALIZADAS AL 
DEPARTAMENTO CON SUFICIENTE SUPERVISIÓN Y HERRAMIENTAS 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

D 

FECHA DE ELABORACION 

NDOZA MARTÍNEZ 

T�A 

MM/AA 

03/18 

, lRECTOR DE ADMJN ISTRAClÓN 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DlllECCION/ AREA CÓDIGO 

SECRETARIA "AA" DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN CGAJ-ADMI-DEP-00-45 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERATTVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVlDADES SECRETARIALES O 

ASJSTENClALES 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATfV A (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NlNGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ELABORACLON, CAPTURA, SEGUlMlENTO, Y CONTROL DE 
REQUlSIClONES, ORDENES DE COMPRAS Y RECIBOS DE 

ADMINTSTRATlVAS (REOACCTON DE OFICJOS, REVISION Y MATERIALES A TRA VES DEL SlSTEMA ADMIN (EGRESOS) 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE ELABORACION, CAPTURA Y SEGUIMIENTO DE FONDO 
ASISTENCIA, ETC) REVOLVENTE, REVLSJON DEL PRESUPUESTO Y DEL GASTO 

DEL PRESUPUESTO DE LA UNIDAD. ELABORACION DE 
OFICIOS V ARlOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMJENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 

UCENCIATURA/INGENIERTA MENOR A TERCER.A INDJSTJNTO NO NECESARIO 
JNTERMEDJO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEillCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO AOMTNIST.RATJVAS Y FINANCTER.AS 
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LA POSICION ADMITE 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMINlSTRACION Y CONT ABJUDAD ACTlVIOADES DE SOPORTE 

NO APLICA BASICA ADMfNISTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS 
CERTEZA EN LA RECEPCIÓN, ATENCIÓN Y ARCHIVO DE LOS OFTCIOS QUE SE RECTBEN 
EN EL DEPARTAMENTO 

OBSERVACIONES 

EL PUESTO PODR..iA SER ELEMENTO FACILITADOR. PARA LA R8SPUESTA DE PETICIONES REALIZADAS AL 
DEPARTAMENTO CON SUFICIENTE SUPERVTSIÓN Y HERRAMIENTAS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

ZA MAR,TÍNEZ 

TITULARDE , 

MM/'.A.A 

03/18 

!RECTOR DE ADMINISTRACIÓN

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guádalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SECRETARIA "B" DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN CGAI-ADMl-DEP-00-46 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPJAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 

CAPTURAR, CONFJGURAR, COTIZAR, REVISAR,DV\GNOSTICAR, ARCHJV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VJGILAR, CONTROLAR BASE 

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARJALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJJl 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOSIPOSJCJONES RELATIVAS A SU CAPACITAC/ON 
FOR.MACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ELABORACION, CAPTURA, SEGUTMTENTO, Y CONTROL DE 
REQUlSICIONES, ORDENES DE COMPRAS Y REClBOS DE 

ADMINISTRATIVAS (REDACCJON DE OFICIOS, REVISION Y MATERIALES A TRA VES DEL SISTEMA ADMfN (EGRESOS) 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE ELABORACION, CAPTURA Y SEGUTMlENTO DE FONDO 
ASISTENCIA, ETC) REVOL VENTE, REVTSTON DEL PRESUPUESTO Y DEL GASTO 

DEL PRESUPUESTO DE LA UNIDAD. ELABORACJON DE 
OFICIOS V ARIOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TIC AS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 

LICENClA TURA/IN GEN IBRIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

ADMlNISTRACJON Y CONTAB[UDAD ACTIVIDADES DE SOPORTE 
BASICA ADMTNJSTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

,¡ . 

Guadalajarij 

LA POSICION ADMITE 
POLITICADE 
INCLUSION? 

NO APLICA 

1 A2AÑOS CERTEZA EN LA RECEPCIÓN, ATENCIÓN Y ARCHIVO DE LOS OFICIOS QUE SE RECIBEN 
EN EL DEPARTAMENTO 

OBSERVACIONES 

EL PUESTO PODRiA SER ELEMENTO F AClLIT ADOll PARA LA RESPUESTA DE PETICIONES REAUZADAS AL 
DEPARTAMENTO CON SUFICIENTE SUPERVTSlÓN Y HERRAMIENTAS 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO NDOZA MARTÍNEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE AREA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MM/ A 

03/18 

, IRECTOR DE ADMI NCST
R

ACIÓN 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

SUPERVISOR "A" DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN CGAI-ADMl-DEP-00-47 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVJSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHJV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERV1C1OS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR. BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 

ASISTENCTALES 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACTON, EXPERIENCIA, HAB/llDAJJES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

TECNICOS/PERSONAL 
JEFE DE DEPARTAMENTO OPERA TlVO/ AUXILIARES DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

TECNlCOS Y OPERATIVOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERA TTV AS TIPO ADMINISTRA TTVO (LLEVAR OFICIOS, FORMA TOS PARA LA REALTZACJON DE ACTIVIDADES 
ARCHIVAR, ETC) INTERNAS DE UN ARCHIVO. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 

LJCENCIATURA/JNGENIERJ.A MENOR A TERCER<\ JNDLSTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAI\11ENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS DE PROCESOS Y SJSTEMAS DE CALIDAD 

ESTANDAR 
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G uadatajara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

SIS TEMAS DE CALIDAD 
ACTJVIDADES DE SOPORTE 

NO APLICA 
ADMINISTRATIVO OPERATJVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS CUMPLTMTENTO DE FUNCIONES 

OBSERVACIONES 

EXPERIENCIA EN ÁREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OZA MARTÍNEZ 

-�-�

MM/AA 

03/18 

RECTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

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

SUPERVISOR "B" DIRECCIÓN DE ADMrNlSTRACIÓN CGAJ-ADMl-DEP-00-48 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCTON Y OPERA TTV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANTZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVTCIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCJALES 

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

OPERATfVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NLNGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATrv AS TIPO ADMINISTRA TJ VO (LLEVAR OFICIOS, FORMATOS PARA LA REALIZACION DE ACTlVIDADES 
ARCHrv AR, ETC) INTERNAS DE UN ARCHIVO. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 

LICENCJATURA/1NGENIERIA MENOR A TERCERA CNDISTTNTO NO NECESARIO 
rNTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POTNT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEmCULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMTONETAS DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CAUDAD 

ESTANDAR 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

SlSTEMAS DE CALIDAD 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

AREAS DE EXPERIENCIA 

OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

r, " 

Guad1lltjara 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA 

1 A2 AÑOS CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES 

OBSERVACIONES 

EXPERJENClA EN ÁREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OZA MARTÍNEZ 
-----�L/� 

MM/AA 

03/18 

]RECTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaj•ra 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR "C" DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN CGAJ-ADMI-DEP-00-49 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TlV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTU

R

AR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVTClOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 
ASISTENCIALES 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSO
R

BER EN SUS ACTIVIDADES 

OPERA TNOS 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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TIPO ADMlNlSTRA TIVO (LLEVAR OFICIOS, FORMA TOS PARA LA REALIZAGION DE ACTIVIDADES 
ARCHlV AR, ETC) INTERNAS DE UN ARCHIVO. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TIC AS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 

LlCENCIATURA/TNGENIERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMED1O (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POfNT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMJENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

ESTANDAR 
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Guadalajara 

LA POSICION ADl\flTE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
SISTEMAS DE CALIDAD OTRAS NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2AÑOS CUMPLIM1ENTO DE FUNCIONES 

OBSERVACIONES 

EXPERIBNCIA EN ÁREA GUBERNAMENTAL Y PRIVADAS 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO NDOZA MARTÍNEZ 

R / TITULAR DE AREA PUESTO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS O !BARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA l\flSMA 
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Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR DE CONTROL DE CALIDAD DIRECCIÓN DE ADM1N1STRACIÓN CGAI-ADMI-DEP-00-50 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERA TlVAS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, V1GILAR, CONTROLAR BASE 
lNVENT ARJOS, 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 AJJSOR.BER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMAC/ON, EXPERlENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LW. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

REALIZAR TRABAJOS DE REGUlSTRO Y/O REPORTES QUE 

OPERATIVAS TIPO ADMJNlSTRA TlVO (LLEVAR OFICIOS, REQUIERE DE MUCHA HABCLIDAD Y PRECISION, REALIZAR 
TRABAJOS QUE REQUlERE UN ALTA GRADO DE A TENCION 

ARCHIVAR, ETC) 
Y CUIDADO (REPARCIONES ADICIONALES QUE SE 
REALIZAN A LOS VEH1CLOS) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIATURA/INGENIERIA MENOR A TERCERA LNDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

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, TMPLEMENTACION NO APLICADE PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES 

OBSERVACIONES 

EXPERIENCIA PREVIA EN EL AREA 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO NDOZA MARTÍNEZ 

� 
DIRECTOR/ TITULAR DE AREA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MM/ 

03/18 

CTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

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

SUPERVISOR DE STSTEMAS DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN CGAl-ADMI-DEP-00-5 l 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
BJECUCTON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFlGURAR, COTIZAR, REVISA R,DlAGNOSTlCAR, A RCHTV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 

ASISTEN CTA LES 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, 
OFRECER CAPACITACIONES 

ARCHJV AR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 

LlCENCIATURA/INGENlERlA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS DE PROCESOS Y SlSTEMAS DE CALIDAD 

ESTANDAR 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

r;- . i,;;: 

Guadalajara 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

SISTEMAS DE CALIDAD 
GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENT ACTON 

NO APLICA 
DE PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2AÑOS CUMPLJMIENTO DE FUNCIONES 

OBSERVACIONES 

EXPERIENCIA PREVIA EN EL AREA 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO DOZA MARTÍNEZ 

-�
DffiECTOR / TITULAR DE AREA 

DffiECCJON DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MM/AA 

03/18 

CTOR DE ADMINlSTRACJÓN 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TEC. ELECTRICISTA AUTOMOTRJZ DIRECCIÓN DE ADMJNISTRACIÓN CGAI-ADMl-DEP-00-52 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCTON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANTZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTTCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGJLAR, CONTROLAR BASE 
1NVENTAR10S, COMPRAR MATERIALES, ACTlVlDADES SECRETAR1ALES O 

ASJSTENCLALES 

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 CAPACITAClON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lüj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

REALIZAR TRABAJOS DE REGUISTRO Y/O REPORTES QUE 

OPERATIVAS TIPO ADMINIST
R

ATIVO (LLEVAR OFLCIOS, 
REQUIERE DE MUCHA HABILLDAD Y PRECISION, REALIZAR 
TRABAJOS QUE REQUlERE UN ALTA GRADO DE ATENCION 

ARCHlV AR, ETC) 
Y CUfDADO (REPARCfONES ADICIONALES QUE SE 
REALIZAN A LOS VElTTCLOS) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORJA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
LNTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVlLES Y 
NO NECESARIO CAMlONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALJZADOS 

ESTANDAR 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
OPERACIÓN TECN1CA OTRAS NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5AÑOS CVMPLfMfENTO DE FUNCIONES 

OBSERVACIONES 

EXPERIENCIA PREVIA EN EL AR.EA 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO OZA MARTÍNEZ 

C-p. 
DffiECTOR / TITULAR DE AREA 

DffiECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MM/ 

03/18 

CTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalajua 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TEC .. EN LAMINADO Y PLNTURA DIRECCIÓN DE ADMlNTSTRAClÓN CG Al-ADM I-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, VlGfLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVTDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

OPERA TI VOS TECNICOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR_ 
REEMPLAZAR Y ABSORBER AC11VIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON. 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O A.REA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NlNGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

REALJZAR TRABAJOS DE REGUlSTRO Y/O REPORTES QUE 

OPERATIVAS T1PO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, 
REQUIERE DE MUCHA HABILIDAD Y PRECISTON, REALIZAR 

ARCHIVAR, ETC) 
TRABAJOS QUE REQUIERE UN ALTA GRADO DE ATENClON 
Y CUIDADO (REPARCIONES ADICIONALES QUE SE 
REALIZAN A LOS YEHLCLOS) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NTVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVlLES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNlCOS ESPECIALIZADOS 

ESTANDAR 

120 



CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

OPERACIÓN TECNTCA OTRAS 

1· -;¡i:'(-

Guad�laJaro 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A5 AÑOS CUMPLlMIENTO DE FUNCIONES 

EXPERIENCIA PREVIA EN EL AREA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

OZA MARTiNEZ 

�A 

MM/ 

03/18 

CTOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

TECNICO "A" 

DIRECCION/AREA 

DTRECCLÓN DE ADMINJSTRACIÓN 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFTGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVlCIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MA TERJALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 

ASTSTENCLALES 

rr ....,r--

Guadalaj.sra 

CÓDIGO 

CGAI-ADMI-DEP-00-54 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

OPERA TlVOS 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 CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

JNMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERA TJV AS TIPO ADM
I

NISTRA TJVO (LLEVAR OFICIOS, ELABORAR Y ENTREGAR SU INFORME DE ACTIVIDADES, 
ARCHJV AR, ETC) PARTIClPAR EN OPERATIVOS Y PROGRAMAS ESPECIALES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA MENOR A TERCERA I
N

DISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POTNT, 
W ORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

AUTOMOVTLES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

ESTANDAR 
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CONOCIMJENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

OPERACIÓN TECNlCA OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2A 5 AÑOS CUMPLlMIENTO DE FUNCIONES 

EXPERIENCIA PREVIA EN EL AREA 

AUTORIZO 

DIRECCJON DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

OZA MARTÍNEZ 

LARDE ÁREA 

MM/ 

03/18 

G· ...,,,,L. 

Guadalaj;ara 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION'! 

NO APLICA 

DE ADMJNISTRACIÓN 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

TECNICO "B" DfRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN CGAl-ADMI-DEP-00-55 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANíZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVfSAR,DL11..GNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGrLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACT!VrDADES 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 DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HA-81LWADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATlVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERA TlVAS TIPO ADMfNlSTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ELABORAR Y ENTREGAR SU INFORME DE ACTIVIDADES, 
ARCHlV AR, ETC) PARTICIPAR EN OPERATIVOS Y PROGRAMAS ESPECIALES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 

LLCENCIA TURA/INGENlERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POTNT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
· AREAS DE FORMACION

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS BACHILLERA TOS Y TECNlCOS ESPECIALIZADOS 

ESTANDAR 

124 



r,;, �.· 

Guadalaí11ra 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
OPERACIÓN TECNICA OTRAS NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2A SAÑ0S CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES 

EXPERIENCIA PREVIA EN EL AREA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

OZA MARTÍNEZ 

AR DE ÁREA 

MM/M 

03/18 

CTOR DE ADMIN[STRAClÓN 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

TECNICO "C" DIRECCIÓN DE ADMlNISTRACIÓN CGAJ-ADMl-DEP-00-56 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TlVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTLJRAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DJAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR.,PRESTAR SERVlCIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERJALES, ACTJVIDADES SECRETARJALES O 

BASE 

ASISTENCIALES 

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

OPERATIVOS TECNlCOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER AC11VJDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
P

U

ESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS

JEFE DE DEPARTAMENTO NJNGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS Tll'O ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFlClOS, ELABORAR Y ENTREGAR SU INFORME DE ACTIVIDADES, 
ARCI-IlV AR, ETC) PARTICLPAR EN OPERATIVOS Y PROGRAMAS ESPECIALES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARlO 

LlCENClATl.JRA/LNGENlERIA MENOR A TERCERA JNDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
NO NECESARIO CAMJONETAS BACHILLERA TOS Y TECN ICOS ESPECIALIZADOS 

ESTANDAR 

126 



r Rl �ll"aci6-. 
� 1/WilCn fWNf1I 

CONOCJMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2AÑOS CUMPLIMlENTO DE FUNCIONES 

OBSERVACIONES 

EXPERIENCIA PREVlA EN EL AREA 

FIRl\.lAS Y AUTORIZACIONES 

r;�.. "' ;. 

Guadalajara 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA 

AUTORIZO OZA MARTÍNEZ °CTOR DE ADMINISTRACIÓN 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

�__,_...,� 

MM/�A 
{ 

03/18 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

TECNICO ESPECIALIZADO "B" DfRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN CGAI-ADMI-DEP-00-57 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATTVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTTCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTfVIDADES SECRETARIA LES O 
ASISTENCIALES 

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

OPERATIVOS TECNIC0S 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUEST0�1/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACTON 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABlLWADES, CONOCTMJENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
D1RECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TLPO ADMfNISTRA TIVO (LLEVAR OFICIOS, ELABORAR Y ENTREGAR. SU INFORME DE ACTLVIDADES, 
ARCHIVAR, ETC) PARTICIPAR EN OPERATIVOS Y PROGRAMAS ESPECIALES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

LICENCIATURA/INGENIBRIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO EXCEL, POWER POINT, 
EDAD WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 
AUTOMOVILES Y 

NO NECESARIO CAMIONETAS BACI-U.LLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
ESTANDAR 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

OPERACfÓN TECNICA OTRAS

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

/" 
Guadalaja,. 

LA P0SICI0N ADMITE 
P0LITICA DE 
INCLUSION? 

NOAPUCA

1 A 2 AÑOS CUMPLIMIENTO DE FUNCfONES

EXPERIENCIA PREVIA EN EL AREA

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

NDOZA MARTÍNEZ

/�

MM/ 

03/18 

ECTOR DE ADMINISTRACIÓN

PUESTO 

REVISI0N 

00 

ESTA DESCRIPCI0N DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCI0N DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

ANALISTA "A" 

DIRECCION/AREA 

DfR.ECCIÓN DE ADQUISICIONES 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERATN AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASJSTENClALES 

Guadalaiui, 

CÓDIGO 

CGAJ-ADQU-DEP-00-58 

TCPO DE PUESTO 

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 ACTJVWADES 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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NTNGUNO DE SOPORTE LEGAL 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMlNISTRA TIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCJA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, GESTIONES ADMINISTRA TI V AS 
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, 
ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIA TURA/INGEN I ERJ A MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
íNTERMEDlO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 
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Guadalaiara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLlCO EN GENERAL, 

AUDITORIAS CONTABLES, LEGALES Y DE 
NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN NO APLICA 
GESTION GUBERNAMENTAL 

SERVICIOS, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

l A 2 AÑOS
ENTREGA DE REPORTES SOBRE TRAMITES DE ELABORACION DE CONTRATOS DE LA 
DlRECCLON EN TIEMPO Y FORMA. SEOUIMJENTO OPORTUNO A URGENCIAS. 

OBSERVACIONES 

DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA COMO ABOGADO. 

AUTORIZO 

DmECCION DE 

FffiMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR DE ADQUISICIONES 

PUESTO 

RECURSOS HUMANOS AAMANDO IBARRA MORALES 

FECHA DE ELABORACION 

MM/ REVISION 

03/18 00 

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

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

ANALJSTA "AA" DIRECCIÓN DE ADQUTSJCIONES CGAI-ADQU-DEP-00-59 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUC[ON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVLDADES SECRET ARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 

ADMINISTRATIVOS, A TENCfON AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRlTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR., 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELA11VAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCJMJENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANJZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

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 

SOPORTE TÉCNICO EN EL AREA DE SISTEMAS DE 
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 

COMUNICACIÓN. 
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, 
ARCHTV AR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARJO 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, lNGENTERIAS E INFORMATICA, 
BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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Guadal ajara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMJNISTRACION Y CONTABILIDAD 
BASICA, MANTENlMIENTO DE EQUIPO DE 
COMPUTO Y PERIFERICOS, ATENCTON A ACTIVIDADES DE SOPORTE 

NO APLICA 
PUBLICO EN GENERAL, NORMATIVA Y ADMINISTRATIVO OPERATlVO, OTRAS 
REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 AS AÑOS 
SOLUCIONA PROBLEMAS DTARJOS DE MANERA PRO-ACTIVA. ENTREGA DE REPORTES 
A TRANSPARENCIA EN TIEMPO Y FORMA. SEGUIMIENTO OPORTUNO A LAS 
NOTIFICACIONES A PROVEEDORES DERJV ADAS DE LAS VISITAS DE VERIFICACION. 

OBSERVACIONES 

INDISPENSABLE CUENTE CON EXPERIENCIA EN EL AREA DE SISTEMAS. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DIRECTOR DE ADQUISICIONES 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

ANAUSTA "C" DIRECCIÓN DE ADQUISICIONES CGAJ-ADQU-DEP-00-60 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHJV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
1NVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 

ASI STENCTALES 

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

OPERATIVOS TECNlCOS 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DlRECTOS 

JEFE DE UNlDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISTS, DE SOPORTE GENERAL DEL AREA ADMINISTRATIVAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TIC AS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 

PREPARA TO RIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD 
GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERA TOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS 
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Guadalaidta 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD 
BASICA, CONTROL PRESUPUEST AL, 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTIVfDADES DE SOPORTE 

NO APLICA NORMA TI V A Y REGLAMENT ACION EN ADMlNTSTRATIVO OPERATIVO, OTRAS 
GESTJON GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN 
TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA SEGUIMlENTO OPORTUNO A REQUISICIONES ASI COMO SOLUCION A PROBLEMAS. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

LUIS ART 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

03/18 

RECTOR DE ADQUlSIClONES 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

AUXILIAR ADMJNISTRATIVO "A" DIRECCIÓN DE ADQUISICIONES CGAI-ADQU-DEP-00-61 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHTVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVTDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENCJA ADM[NISTRA TIVA (SECRET ARIALES, RECEPCIONfSTAS, AUXILJARES Y ASISTENTES 

ADMINISTRATIVOS, A TENCION 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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNTDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVJSION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, SOPORTE ADMINISTRATIVO, OPERATIVO Y DE ANALISIS 
OPERATIVAS TlPO ADMJNISTRA TIVO (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 

PREPARATORIA INCLUlR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD 
GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO 

ADMlNISTRA TIVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERA TOS Y TECNTCOS 
ESPECIALIZADOS 
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CONOCJMIENTOSGENERALES 

ADMINISTRACJON Y CONTABILIDAD 
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN 
GENERAL, NORMATIVA Y 
REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

LUI il D1ara 

LA POSICION ADMITE 

AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMINISTRATIVO OPERA TIYO 

NO APLICA 

RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS ENTREGAR EN TIEMPO Y FORMA LAS ACTIVIDADES QUE SE LES PIDE DESEMPEÑAR. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

03/18 

DIRECTOR DE ADQUISICIONES 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalajaro 

NOMBRE DEL PUESTO DCRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" DIRECCIÓN 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 SERVJCIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETAR.IALES 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 CAPACJTACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
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 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
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Guadalaiara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL OTRAS NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA MANTENER LIMPIO TODO EL INMUEBLE SIN NECESfDAD DE SER SUPERVICION. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

PUESTO 

RMANDO IBARRA MORALES 

I 

/AA REVISION 

03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad;,lalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXJLlAR DE SUPERVISOR DIRECCIÓN 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 
fNVENT ARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARJ ALES O 

ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRET ARIALES, RECEPCIONISTAS, A UXILJARES Y ASISTENTES 

ADMINISTRATJVOS, ATENC[ON 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 CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HARJL/DADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRARAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

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 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA lNCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
BÁSICO (O�ERACIÓN 

EDAD GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARJO 
NO NECESAR1O 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, 
BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN 
GESTION GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

Guadalaiara 

LA POSICION ADMITE 
AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE SOPORTE 
NO APLJCA 

ADMlNISTRATIVO OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO MANTENER EN ORDEN Y ACTUALIZADO EL ARCHIVO GENERAL DE LA DIRECCIÓN. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

LUIS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

/;/", JRECTOR DE ADQUJSICIONES
PUESTO 

REVISION 

03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G11adalaÍara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR TECNICO "C" DIRECCIÓN DE ADQUISICIONES CGAl-ADQU-DEP-00-64 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALISIS DE lNFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E [NFORMACION) 

CONFIANZA 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARJALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 

ADMTNlSTRATIVOS, 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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARlO 
A V A NZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD E 
MANEJO DE BASES DE 

PREPARA TORlA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
DATOS, 

EDAD 
PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLJCO EN GENERAL, 
NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN ACTIVIDADES DE SOPORTE NO APLICA 
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN ADMJNISTRA TI YO OPERATIVO 
TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

ENTREGA DE INFORMACION REVISADA Y COMPLETA, DE ACUERDO A LOS TIEMPOS 
NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

QUE MARCA EL COMITE DE ADQUISICONES Y LAS LEYES. ANA LISIS, REVISION Y 
CONTROL DETALLADA DE LOS EXPEDIENTES QUE MANEJAN. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECT PUESTO 

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

CAPTURISTA DIRECCIÓN DE ADQUlSICJONES CGAI-ADQU-DEP-00-65 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

1
RESGUARDAR.PRESTAR SERVICIOS GENERALES, V[GTLAR, CONTROLAR BASE 

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIA LES 

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

1 
DE ASISTENCIA ADMlNfSTRA TTV A (SECRETARlALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 

i 
ADMJNISTRATIVOS, 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, 
F'ORMACION, EXPERIENCIA, HABJLJJJADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPEClFIC AS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NrNGUNO ADMTNlSTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACClON DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, SOPORTE ADMINISTRATIVO, ANALISIS Y V ALIDACfON 
OPERATIVAS TECNICAS, OPERATJVAS TIPO 
ADMINISTRA TlVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHJV AR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFOR'I\IIATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD 
GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESAR1O BACHJLLERA TOS Y TECNICOS ESPEClALIZADOS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
PROCESOS Y PROCEDIMlENTOS, 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN 
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN 
TECNTCA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

ua a 6 ara 

LA POSICION ADMITE 
AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

ACTIVlDADES DE SOPORTE 
NO APLICA 

AD\.11NISTRATIVO OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS ENTREGA EN TJEMPO Y FORMA LA rNFORMACION SOLICITADA. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

LUIS AR 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

PUESTO 

MM AA REVISION 

03/18 00 

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

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

CHOFER"B" DIRECCIÓN DE ADQUISICIONES CGAJ-ADQU-DEP-00-66 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REV1SAR,DIAGNOSTTCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlG1LAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETAR! ALES 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, HABILJDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD N1NGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANEI\TES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO 
SOPORTE ADMTI\11STRATIVO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PRlMARIA INCLUfR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO AUTOMOV1LES Y 
CAMJONETAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
ESTANDAR 
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LA POSICiON ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
CONOC1MIBNTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 

OTRAS NO APLICA 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

ENTREGAR A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS Y ORGANTSMOS, LOS DOCUMENTOS 
NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ENVIADOS EN TIEMPO Y FORMA. ASI COMO LA RECOLECCIÓN DE DOCUMENTOS O 
MATERIALES PARA LA DIRECCIÓN, SrN RETRASOS. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DffiECT 

MM/AA 

DLRECTOR DE ADQUISICIONES 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION I 
03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guaual.,iara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

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

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCTON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
fNYENT ARIOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXlLlARES Y ASISTENTES 

ADMINISTRATIVOS, A TENClON 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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS. 
INMEDIATO 

DIRECTOS 

JEFE DE UNlDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTNIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFlCJOS, REVlSION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 

ADMINISTRA TLVAS Y DE ANALISIS 
ASISTENClA, ETC), DE ANALTSIS, DE SOPORTE GENERAL 
DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARJO 

PREPARA TO RIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
fNTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO 

ADMINISTRA TI VAS Y FfNANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORJA, 
BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

PROCESOS Y PROCEDlMIENTOS, 
NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN 
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN 
TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

Guadala;a,a 

LA POSICION ADMITE 
AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE SOPORTE 
NO APLICA 

ADMIN[STRATIVO OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

l A 2 AÑOS
SEGUIMIENTO CONSTANTE A LAS REQUTSTCIONES Y COTIZACIONES PARA PODER 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

GENERAL LAS ORDENES DE COMPRA EN TIEMPO PARA LA ENTREGA DE BIENES Y 
SERVICIOS, DE ACUERDO A LAS NECES.IDADES DE LAS DEPENDENCIAS. 

OBSERVACIONES 

FDOIAS Y AUTORIZACIONES 

lRECTOR DE ADQUTSfCIONES 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

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

DIRECTOR "A" DIRECCIÓN DE ADQUISICIONES 

FUNCION GENERICA 

PLANEACION ESTRA TEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO 

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

CÓDIGO 

.-. ( 

Guadolajara 

CGAI-ADQU-DEP-00-68 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

DIRECTIVOS DE AREAS SlMlLARES 

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, CONOCTMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

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

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL DEL AREA DE INTELIGENCIA, ANÁLISIS, SUPERVISION Y CONTROL 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIATURA/INGENlERIA INCLUIR A TERCERA lNDISTINTO NO NECESARIO INTER
M

EDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, 

DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 
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lUl 

G d 1. ua � atara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
AUDTTORIAS CONTABLES Y 
ADMINISTRATIVAS, ADMTNTSTRACION Y 
CONTABILIDAD BASICA, CONTROL 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y PRESUPUESTAL, ATENCION A PUBLICO EN 
FINANZAS, GESTION DE CALIDAD, NO APLICA GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 

SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y IMPLEMENT ACION DE PROCESOS, OTRAS 

REGLAMENT ACION EN GESTJON 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

LLEVAR A CABO LA PLANEACIÓN ESTRA TÉGlCA DE LA DIRECCIÓN. SATISFACER LAS 
2 A 5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

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 

ORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

RECURSOS HUMANOS MANDO IBARRA MORALES 

FECHA DE ELABORACION 

MM/ M REVISION 

03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad .. lai�ra 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

DIRECTOR "C" DIRECCIÓN DE ADQUlSTCTONES CGAI-ADQU-DEP-00-69 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONlTOREO Y SUPERV[SION (SUPERVJSION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVIClO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
CONF.IANZA TRABAJO, REVISJON DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE 

TRABAJO, ETC 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRffi 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 CAPACITACJON, 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HABILTDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR JEPES DE AREAS/ 
DE CONTROL Y/O SUPERVISIONUNJDADES/PTSO/DEP ART AMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRA TrV AS OPERATJVAS TECNICAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NTVEL DE USUARIO 

LlCENCIATURA/lNGENIERIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMINISTRA TI V AS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, 

DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 
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Guad�lalara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMlNISTRACION Y FINANZAS, SOPORTE 
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN 

MANDOS INTERMEDIOS EN 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 

ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL NO APLICA 
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y 

PRESUPUESTAL,OTRAS 
REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

ASEGURAR QUE SE LLEVEN CORRECTAMENTE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS 

1 A 2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

EN LA LEY DE COMPRAS REFERENTES A LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES. DIRIGIR Y 
SUPERVISAR DE MANERA ADECUADA LAS ASIGNAClONES DEL PERSONAL A SU 
CARGO. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gu.ada:laiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE DE OFICINA" A" DIRECCIÓN DE ADQUTSICIONES CGAJ-ADQU-DEP-00-70 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DlAGNOSTlCAR, ARCfHV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
lNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

DE ASJSTENCIA ADMTNIST
R

ATIVA (SECRETARIALES, RECEPCJONlSTAS, AUXlLIARES 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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DffiECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNlDAD ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMlNISTRA TIV AS 
ADMINISTRA TlVOS/SECRET ARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERA TTVAS TECNICAS OPERATIVAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA .INCLUIR A TERCERA INDISTTNTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POLNT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMINISTRA TfVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERA TOS Y TECNICOS 

ESPECIALfZADOS 
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,':� 

Guadalai••� 

LA POSICION ADMITE 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

JNCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 

ACTIVIDADES DE SOPORTE 
PROCESOS Y PROCEDIMlENTOS, OPERACIÓN 

ADMINISTRATTVO OPERATIVO, OTRAS 
NO APLICA 

TECNlCA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN TIEMPO Y FORMA. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

03/18 

OR DE ADQU1SICIONES 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

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

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVJSJON (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAP ACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
CONFIANZA TRABAJO, REVJSlON 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 SCMILARES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELA11VAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
DE CONTROL Y/O SUPERVISJON ADMíNISTRATIYOS/SECRETARlAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMJNISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REY[SION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 

ADMINISTRATIVAS, LEGALES Y OPERATIVAS ASISTENCIA, ETC), DE ANALLSIS, DE SOPORTE GENERAL 
DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIATURA/INGENIERIA fNCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORlA, 

DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

ADMTNISTRACION Y CONT ABíLIDAD 
BASICA, CONTROL PRESUPUEST AL, 
SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A MANDOS INTERMEDIOS EN 
PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL 
PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, PRESUPUEST AL, AUDITORJAS LEGALES, 
NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN CONTABLES Y DE SERVTCJOS, OTRAS 
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN 
TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

u11 D aiara 

i":• ... 

G d l 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 

INCLUSION? 

NO APLICA 

TENER ACTUALIZADA TODA LA INFORMACION QUE SE MANEJA EN EL AREA, 

2A5 AÑOS 

AUTORIZO 

DlRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASEGURANDO QUE ESTA SEA VERJDICA. 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 

MM/ 

CTOR DE ADQUISICIONES 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad�lalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DIRECCIÓN DE ADQUISICIONES CGAJ-ADQU-DEP-00-72 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVTSION (SUPERVlSION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AR.EA DE 
CONFIANZA 

TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE 
TRABAJO, ETC 

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DEAREAS SIMTLARES 

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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR 
ASISTENTES Y/O AUXILIARES 

DE CONTROL Y/O SUPERVISION 
ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRA TI VAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISJON Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE ADMINISTRATIVAS, ANÁLISIS DE INFORMAClON, DISEÑO 
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL DE PROCESOS, EVALUACIÓN, LEGALES Y OPERATIVAS, 
DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIATURA/INGENIERIA INCLUfR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POTNT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO 

ADMINJSTRATJV AS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, 
DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 
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Guadala;s,a 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD MANDOS lNTERMEDIOS EN 
BASICA, CONTROL PRESUPUEST AL, AD\11NISTRACION, FJNANZAS, CONTROL 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PRESUPUESTAL, AUDITORIAS LEGALES, 
PROCESOS Y PROCEDIMlENTOS, SISTEMAS CONTABLES Y DE SERVICIOS, GESTION DE NO APLICA 
DE CALIDAD, NORMATrVA Y CALIDAD, JMPLEMENTACION DE 
REGLAMENTACION EN GESTION PROCESOS, ACTIVIDADES DE SOPORTE 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNfCA ADMINISTRATIVO OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

TENER EL CONTROL DEL AREA Y DE LAS ACTIVTDADES QUE SE DEBEN DESEMPEÑAR 

MÁS DE5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

PARA CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS EN TIEMPO Y FORMA. MANTENER TODOS LOS 
EXPEDlENTES ACTUALIZADOS Y RESGUARDADOS. DELEGAR ACTIVIDADES Y DAR 
SEGUIMIENTO OPORTUNO AL PERSONAL PARA EL CUMPLIM 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

LUIS ART TOR DE ADQUlSIClONES 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTU
R

A DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

SECRETARIA "A" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE ADQUISICIONES 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERA TTVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHJVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGTLAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

Guadnlelare 

CÓDIGO 

CGAI-ADQU-DEP-00-73 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

DE ASISTENCIA ADMJNISTRATTVA (SECRETARlALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 

ADMINISTRATIVOS, A TENCION 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, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMTNJSTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASlSTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
OPERA TI V AS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, 

ANALISIS Y CONTROL 

ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO 
ADMTNTSTRATlVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS 
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LA POSICION ADMITE 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
AOMINISTRAC10N Y CONTABILIDAD 
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN 

ACTIVlOADES DE SOPORTE GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMlENTOS, 
ADMINISTRATIVO OPERATIVO 

NO APLICA 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN 
GESTTON GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

MÁS DE 5 AÑOS 
CONTROL ADMINTSTRATIVO DE LOS PROCESOS QUE SE LLEVAN EN EL AREA, ASI 
COMO, ORGANIZACIÓN DE LA JNFORMACION QUE SE REClBE Y SE ENTREGA A OTRAS 
ÁREAS. 

OBSERVACIONES 

SE TOMARAN EN CUENTAS PERFILES CON EXPERIENCIA COMO COTIZADOR. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

LUIS ART 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/ 

03/18 

CTOR DE ADQUISICIONES 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadl!laiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR "A" DIRECCIÓN DE ADQUlSIClONES CGAI-ADQU-DEP-00-74 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
CONTROL Y V ALIDACTON (AUDlTORIAS, REVISION DE ESTADOS 

FINANCIEROS, V ALIDACION DE BASES DE DATOS, V ALIDAClON DE 
INVENTARIOS, AUTORIZACJON DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS, 

CONFIANZA 

DICT AMINACION LEGAL) 

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

OPERATIVOS TECN1COS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD INSPECTORES/NOTIFICA DORES DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 
TECNICAS, OPERATIVAS HPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR 
OFICJOS, ARCHIVAR, ETC) 

OPERATIVA, SOPORTE ADMINISTRATIVO Y TECNICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA INCLUlR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD 
GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO AUTOMOVILES Y 
BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERAClÓN 

CAMIONETAS 
GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

ESTANDAR 
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G uada a,ara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN 
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN OTRAS NO APLICA 
TECNTCA, CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD 
(COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS ORGANIZAR RUTAS DE LOS VERIFICADORES, ENTREGAR EN TIEMPO, FORMA Y DE LA 
MANERA MAS DETALLADA LOS REPORTES DE VERJFICAClÓN. 

OBSERVACIONES 

SE REQUIERE MANEJO DE GPS Y CÁMARA FOTOGRÁFICA. 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO CTOR DE ADQUCSJClONES 

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 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 
Guadala)a,a 

CÓDIGO 

AUXILIAR ADMINJSTRA TIVO "A" DERECCfÓN DE ATENCIÓN CIUDADANA CGAI-ATCI-DEP-00-75 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TJV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANTZAR, 
CAPTURAR, CONFlGURAR, COTIZAR, REV1SAR,DIAGNOSTICAR, ARCHTV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 

ASISTENCIA LES 

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

NlNGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSJCIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
R.EQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

DIRECTOR N1NGUNO DE SOPORTE ADMlNJSTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO ID101\1AS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NLVEL DE USUARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

SECUNDARIA INCLVfR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO GENERAL DE PC, EXCEL 
EDAD Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEBICULOS 

NO NECESARJO 
NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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Guadalai<11a 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCJON A PUBLICO EN GENERAL, ACTIVIDADES DE SOPORTE 

VISUAL SISTEMAS DE CALIDAD ADMINISTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 
ATENCIÓN AL PÚBLICO EN GENERAL, CONOCIMIENTO GENERAL DE LAS 
DEPENDENCIAS QUE CONFORMAN EL AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA PARA 
ORlENTAR A QUI"ENLO SOLICITE 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

04/18 

DlRECTORA DE ATENCIÓN ClUDADANA 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 
Guad1laiara 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

DIRECTOR "B" DlRECCJÓN DE ATENCJÓN CIUDADANA CGAI-ATCI-DEP-00-76 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACTON ESTRATEGJCA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

OFIClALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, 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 DESCRJ.TOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJ.R. 
REEMPLAZAR Y ABSOR.BER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOSIPOSICJONES RELATIVAS A SU CAPAClTACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

COORDINADOR GENERAL JEFES DE ·AREAS/ DE CONTROL Y/O SUPERVISION 
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIV
I

DADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMIN1STRA TIV AS (REDACCION DE OFICIOS, REVTSJON Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CON1ROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO 
USO DE 

IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

A NJVEL DE USUARfO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD Y 
MANEJO DE BASES DE 
DATOS, LICENCIA TURA/INGENIERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO PRESENT ACJONES 

EDAD PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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Guadt1lala,a 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y 
DE CALIDAD, NORMATIVA Y 

FlNANZAS, GESTJON DE CALIDAD, NO APLICA 
REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL, CONOCLMIENTO DE LA 

IMPLEMENTACION DE PROCESOS 

CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

l A2 AÑOS HABILIDADES DIRECTIVAS Y DE ORGANIZACIÓN 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

04/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DIRECCIÓN DE ATENCIÓN CIUDADANA CGAl-ATCl-DEP-00-77 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MON1TOREO Y SUPERVlSlON (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE FUNCJONARIO 
TRABAJO, REVlSION DE ACTlVJDADES DE PERSONAL EN SJTIO DE 

TRABAJO, ETC 

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMlLARES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSJCJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELA11VAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMTENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUER/MJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

TECNICOS/PERSONAL 
DIRECTOR OPERATlVO/AUXlLIARES DE CONTROL Y/O SUPERVTSTON 

TECNTCOS Y OPERATIVOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRA TfVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISlON 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 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD Y 
MANEJO DE BASES DE 
DATOS, 

LICENCIATURA/lNGENIERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO PRESENTACIONES 
EDAD PROFESIONALES, 

EDIClON DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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USO DE MAQUJNAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

G d l 'a a 

NO NECESARIO 
NO NECESARJO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS GESTTON DE CALfDAD, lMPLEMENTAClON NO APLICA 
DE CALIDAD, CONOCIMIENTO DE LA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

DE PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO CAPACITACIÓN Y SUPERVISIÓN DEL USO Y MANEJO DE HERRAMIENTAS QUE MEJOREN 
LA ATENCIÓN AL CIUDADANO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

04/18 

CTORA DE A TENCCÓN CTUDADANA 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCIÓN DE ATENCIÓN CIUDADANA CGAI-ATCI-DEP-00-78 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR. FlL TRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
IN

V

ESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) 
FUNCIONARIO 

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

SUPERVlSIONES Y JEFATURAS DEAREAS SIMJLARES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y A.BSOR.BER 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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

TECNICOS/PERSONAL 
DIRECTOR OPERA TNO/ AUXILIARES DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

TECNTCOS Y OPERATIVOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADM
I

NTSTRA TlV AS (REDACCJON DE OFICIOS, REVISION Y 
VERIFICACIÓN DEL TRATO OTORGADO AL CIUDADANO 
POR EL SERVJOOR PÚBLICO QUE LE ATIENDE ASÍ COMO RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ENTREGA DE INFORMES MENSUALES DEL ESTADO QUE ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 
GUARDA LA DIRECCIÓN EN COMENTO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO 
USO DE 

IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS YPC 

A NTVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD Y
MANEJO DE BASES DE 

LlCENClATURA/INGENTERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
DATOS, 
PRESENT ACTONES 

EDAD PROFES TONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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Guad:alalara 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
PROCESOS Y PROCEDIMlENTOS, SISTEMAS GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACION MOTORA DE CALIDAD, CONOCIMIENTO DE LA DE PROCESOS, OTRAS 
CTUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A l AÑO 
CUANTIFLCAR LA INFORMACIÓN Y ANALIZARLA PARA CONOCER LAS NECESIDADES Y 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

PRIORIDADES DE LA CIUDADANÍA, ASÍ COMO EVALUAR EL DESEMPEÑO DE LOS 
OPERADORES EN CUANTO A EFICCENCTA Y CALLDAD 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

--· 

CTORA DE ATENCIÓN CIUDADANA 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
04/18 00 

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

JEFE UNIDAD DEPT AL. "C" DIRECCIÓN DE ATENCIÓN CIUDADANA CGAI-A TCI-DEP-00-79 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONlTOREO Y SUPERVISTON (SUPERVTSION DE .PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPAClT ACION DE PERSONAL EN AREA DE FUNCIONARIO 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE 

TRABAJO, ETC 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORB.t:k 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 CAPAC/TAC/ON 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HABll/DADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERI.MJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

TECNICOS/PERSONAL 
DrRECTOR OPERA TIVO/AUXJLTARES DE CONTROL Y/O SUPERVlSlON 

TECNlCOS 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 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO 
USO DE 

IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

A NlVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD Y 
MANEJO DE BASES DE 
DATOS, 

LICENCIA TURA/lNGENIERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO PRESENTACIONES 
EDAD PROFESIONALES, 

EDTCTON DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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u.J a aJara 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEBICULOS 

G d 1 .  

NO NECESARIO 
NO NECESARIO DE PROCESOS Y SlSTEMAS DE CALIDAD 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLON LAS, 

GESTlON DE CALIDAD, lMPLEMENT ACTON NO APLICA 

CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

DE PROCESOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

VERIFICAR QUE LOS REPORTES MARCADOS COMO RESUELTOS POR PARTE DEL ÁREA 
OPERA TJVA HAYAN SIDO ATENDIDOS SA TISFACTORJAMENTE, PARA OTORGAR UNA 
RESPUESTA FAVORABLE AL SOLICITANTE 

OBSERVACIONES 

S Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

RECTORA DE ATENCIÓN CJUDADANA 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
04/18 00 

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

OFICIAL DE SERVIClOS "A" 

DIRECCION/ AREA 

DIRECCIÓN DE ATENCIÓN CIUDADANA 

FUNCION GENERICA 

ANALlSIS DE lNFORMACJON (ANALIZAR, FfL TRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTTGAR Y VALIDAR DA TOS E lNFORMACION) 

G d l .  ua a a,ara 

CÓDIGO 

CGAI-A TCI-DEP-00-80 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

OPERA TJVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES. 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIBNTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIBNTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

SECUNDARIA MENOR A TERCERA lNDlSTINTO NO NECESARTO GENERAL DE PC, EXCEL 
EDAD Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO BACHLLLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
CONOClMTENTO DE LA CLUDAD (COLONIAS, 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

OTRAS 

G d 1 . ,u;, a a,ara 

LA POSICION ADMITE 

AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 
INCLUSION? 

MOTORA 

RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A l AÑO A TENDER LA LLAMADA QUE ENTRA A TRAVÉS DE LA LÍNEA TELEFÓNICA 070 Y 
REGISTRAR LA SOLICITUD DEL CIUDADANO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/ 

04/18 

CTORA DE ATENCIÓN .CIUDADANA 

PUESTO 

REVI.SION 

00 

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

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

SECRETA
R

IA "A" DIRECClÓN DE ATENCIÓN CIUDADANA CGA[-ATCl-DEP-00-81 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

CONFIANZA 

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

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

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REl:fMPLAZAR Y AJJSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SV CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCfMJENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMTNTSTRA nv AS (REDACCION DE OFlCIOS, REY IS ION 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 DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 
JNTERMEDTO (TABLAS DE 

PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO EXCEL, POWER POINT, 
EDAD WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO BACHlLLERA TOS Y TECNlCOS ESPECIALIZADOS 
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Guadalalara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENClON A PUBLICO EN GEN ERAL, 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACION NO APLICA DE CALIDAD, CONOCIMlENTO DE LA DE PROCESOS, OTRAS 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

REG[STRAR LOS REPORTES CIUDADANOS QUE LLEGUEN A TRAVÉS DE LA LÍNEA 
TELEFÓNICA 070, CORREO ELECTRÓNICO, OFTCIO Y/O APLICACIÓN MÓVIL, 6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

POSTERIORMENTE VERlFICAR QUE EL SERVICIO HA YA SIDO REALIZADO POR PARTE 
DEL ÁREA OPERATIVA PARA PROPORCIONAR UNA RESPUESTA M 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

CTORA DE ATENCIÓN CHJDADANA 

PUESTO 

O 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 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

SUPERVISOR "A" 

DJRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE ATENCIÓN CIUDADANA 

FUNCION GENERICA 

ANAUSIS DE INFORMACTON (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E lNFORMACJON) 

ua a a,ara 

CÓDIGO 

CGAl-ATCI-DEP-00-82 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

OPERA T[VOS TECNICOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACTON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILTDADES, CONOCIMIENTO Y/O A.REA DE TRABAJO DE ACUERDO A LW. 
REQUERIMTENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGU
N

O DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPOR TE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNlCAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

A NTVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD Y 
MANEJO DE BASES DE 

PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
DATOS, 
PRESENTACIONES 

EDAD PROFESTONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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USO DE MAQUINAS 
HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

MANEJO DE 
VEfilCULOS 

NO NECESARIO 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 

G d l • ua a a,a,a 

AREAS DE FORMACION 

BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

LA POSICION ADMITE 
AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS 
OTRAS NO APLICA 

DE CALIDAD, CONOCIMIENTO DE LA 
CfUDAD (COLONJAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

APOYO EN LA UNIDAD SEGUIMlENTO Y RESPUESTA, OTORGANDO LA INFORMACIÓN 
AL CIUDADANO QUE DISPONE EL ÁREA OPERATfVA EN LA PLATAFORMA DONDE SE 
REGrSTRAN LAS PETICIONES 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

(TORA DE ATENCIÓN CIUDADANA 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
04/18 00 

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

SUPERVISOR "B" 

Guadalalara 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

DlRECCTÓN DE ATENCIÓN CIUDADANA CGAI-ATCl-DEP-00-83 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCIONY OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DJAGNOSTICAR, ARCHJVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VLGILAR, CONTROLAR BASE 

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 
ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 
ADMIN1STRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBIUR. 
REEMPLAZAR Y ABSORJJER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACTO!V 
FORMACTON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERlMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPOR TE ADMJNlSTRA TJVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINlSTRATIV AS (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 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 
TNTERMEDIO (TABLAS DE 

PREPARATORIA MENOR. A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO EXCEL, POWER POINT, 
EDAD WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESAR.LO 
NO NECESARIO BACHlLLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, GESTTON DE CALIDAD, IMPLEMENTACION 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE PROCESOS, ACTIVIDADES DE SOPORTE NO APLICA 
DE CALIDAD, OPERACIÓN TECNICA ADM1N1ST

R

A TIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS APOYO ADMINJSTRATTVO Y DE CONTROL DE INVENTARIOS 

OBSERVACIONES 

�IRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 
04/18 

TORA DE ATENCIÓN CIUDADANA 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

TECNICO "A" DLRECCJÓN DE ATENCIÓN CIUDADANA CGAI-ATCI-DEP-00-84 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

BASE 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRffi 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 DESCRl_TOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION. 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DffiECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVJSJON 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

A NlVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD E 
MANEJO PE BASES DE 

PREPARATORIA INCLUlR A TERCERA INDISTlNTO NO NECESARIO 
DATOS, 
PRESENTACIONES 

EDAD PROFESIONALES, 
EDJCION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARJO BACHILLERATOS Y TECNJCOS ESPEClALlZADOS 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENClON A PUBLICO EN GENERAL, 
PROCESOS Y PROCEDlMlENTOS, GESTJON DE CALIDAD, TMPLEMENT ACION NO APLICA 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, DE PROCESOS 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS ATENCIÓN AL CIUDADANO VÍA TELEFÓNICA, CORRECTA CANALIZACIÓN A A LAS 
DENUNCJAS CIUDADANAS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

�FIRMAS Y AUTORIZACIONES

MM/AA 

04/18 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

TECNJCO "B" DIRECCIÓN DE ATENCIÓN CIUDADANA CGAT-ATCT-DEP-00-85 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVJSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHTV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASlSTENClALES 

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

DE ASISTENCIA ADMlNTSTRATIV A (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXlLIARES Y ASJSTENTES 
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

DIRECTOR NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMTNlSTRA TJV AS (REDACCION DE OFICIOS, REVISlON Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD E 
MANEJO DE BASES DE 
DATOS, 

PREPARATORIA [NCLUJR A TERCERA TNOJSTINTO NO NECESARJO PRESENTACIONES 
EDAD PROFESIONALES, 

EDICfON DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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USO DE MAQUINAS 
HERRAMIENTAS 

NO NECESARJO 

MANEJO DE 
VEIDCULOS 

NO NECESARIO 

ua ,,a, G data· a 

AREAS DE FORMACION 

BACHILLERA TOS Y TECNlCOS ESPECIALIZADOS 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLlCO EN GENERAL, GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACJON 
CONOCIMIBNTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, DE PROCESOS, ACTIVIDADES DE SOPORTE NO APLICA 
CALLES, ETC) ADMlNISTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS 
ATENDER AL PÚBLICO EN GENERAL QUE SE ACERQUE A LA DIRECClÓN DE ATENCIÓN 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

CIUDADANA, REClBIR OFICIOS Y LLAMADAS DIRIGIDAS AL TITULAR ASÍ' COMO 
ADMINISTRAR FÍSICA COMO ELECTRÓNICAMENTE LA INFORMACIÓN RECEPCJONADA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

ORA DE ATENCIÓN CIUDADANA 

PUESTO 

O 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 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

TECNICO ESPECIALIZADO "B" 

DIRECCION/AREA 

DIRECClÓN DE ATENCIÓN CIUDADANA 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FTL TRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
lNVESTIGAR Y VALIDAR DA TOS E INFORMACION) 

CÓDIGO 

.� " 

u ,, a G adata·ar 

CGAT-ATCI-DEP-00-86 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

OPERA TJVOS 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 CAPACITACJON 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HA.BILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICJOS, RE VIS ION' 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 YPC 

A NIVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD Y 
MANEJO DE B ASES DE 
DATOS, PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO PRESENTACIONES 

EDAD PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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USO DE MAQUINAS 
HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

Guaclalolara 

MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

VEHICULOS 

NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNlCOS ESPECIALIZADOS 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
A TENCLON A PUBLICO EN GENERAL, 

GESTION DE CALIDAD, lMPLEMENT ACION SISTEMAS DE CALIDAD, CONOCIMIENTO DE 
DE PROCESOS, OTRAS 

NO APLICA 
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

REGISTRAR LOS REPORTES CfUDADANOS QUE LLEGUEN A TRAVÉS DE LA LÍNEA 
TELEFÓNICA 070, CORREO ELECTRÓNICO, OFICIO Y/O APLICACIÓN MÓVIL, 
POSTERIORMENTE VERIFICAR QUE EL SERVICIO HA YA SIDO REALIZADO POR PARTE 
DEL ÁREA OPERATLVA PARA PROPORCIONAR UNA RESPUESTA M 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 
---

I 
MM/AA 

CTORA DE ATENCIÓN CIUDADANA 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
04/18 00 

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

TECNfCO ESPECIALIZADO "C" DIRECCIÓN DE ATENCfÓN CIUDADANA 

FlJNCION GENERICA 

ANALISTS DE INFORMACION (ANALIZAR, FTL TRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y V AUDAR DATOS E CNFORMACION) 

CÓDIGO 

CGAí-ATCJ-DEP-00-87 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NlNGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATTVAS (REDACCJON 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 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARfO EXCEL, POWER POINT, 
EDAD WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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LA POSICION ADM
I

TE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACION NO APLICA DE CALIDAD, CONOCIMIENTO DE LA DE PROCESOS, OTRAS 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO ATENCCÓN PRESENCIAL AL CIUDADANO, CANALIZANDO QUEJAS O DENUNCIAS 
PRESENTADAS A LAS ÁREAS COMPETENTES 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

04/18 

CTORA DE ATENCIÓN CIUDADANA 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

TECNICO RADIOOPERADOR DIRECCfÓN DE ATENCTÓN CIUDADANA 

FUNCION GENERICA 

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

G uada ajara 

CÓDIGO 

CGAl-A TCf-DEP-00-88 

TIPO DE PUESTO 

CONFfANZA 

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

OPERATIVOS TECNlCOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINTSTRA TIV AS (REDACCION DE OFICJOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
OPERATIVAS TECN1CAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

A N1VEL DE USUARIO 
A Y ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD Y 
MANEJO DE BASES DE 
DATOS, PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO PRESENTACIONES 

EDAD PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
lM.PRESIÓN) 
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USO DE MAQUINAS 
HERRAMIENTAS 

DE MANTENlMlENTO 
GENERAL 

MANEJO DE 
VEHICULOS 

NO NECESARIO 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO 

Guadaloiara 

AREAS DE FORMACION 

BACT-IlLLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

LA POSICION ADMITE 
AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

Y PERIFERICOS, ATENCION A PUBLlCO EN 
ACTIVIDADES DE SOPORTE GENERAL

_, 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NO APLICA 

OPERACION TECNlCA, CONOCIMIENTO DE ADMINISTRA TlVO OPERATIVO, OTRAS 

LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO USO Y MANEJO DE RADIO Y MÁQUINAS DE RADIOFRECUENCIA, APOYO DE 
COMUNlCACJÓN ENTRE LAS ÁREAS OPERATIVAS A TRAVÉS DE RADIO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

04/18 

TORA DE ATENCIÓN CITJDADANA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 
G d 1 .  

ANALISTA "A" DIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y CGAI-DIES-DEP-00-89 
SEGUIMIENTO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALTSIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FTL TRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E fNFORMACION) 

CONFIANZA 

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

DE ASISTENCIA ADMINTST
R

ATfVA (SECRETARlALES, RECEPCIONJSTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLlCO) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

DIRECTOR NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
OPERATIVAS TECNICAS, OPERA Tl V AS TIPO 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIATURA/INGENIERIA TNCLUJR A TERCERA JNDlSTlNTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 
EXCEL, POWER POfNT, 

EDAD 
WOR.D) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 

1 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

ADMINISTRACION Y CONT ABILJDAD 
INCLUSION? 

BASICA, ADMINISTRACION Y FINANZAS, 
CONTROL PRESUPUEST AL, SOPORTE LEGAL 
FISCAL, FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y ACTIVIDADES DE SOPORTE NO APLICA PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, ADMINISTRATIVO OPERATIVO 
NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN 
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN 
TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARJA 
PROPORCIONAR APOYO TÉCNICO, ANÁLISIS Y ADMINISTRATIVO PARA A V ANZAR EN 
LOS TRABAJOS DE LA DIRECCIÓN, ASÍ COMO PROPORCIONAR AYUDA PARA LAS 
ENCOMIENDAS DIRIGIDAS POR EL COORDINADOR GENERAL. 

OBSERVACIONES 

PARA DAR CUMPLIMENTO A OBLIGACIONES DE LA DIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO LAS TA REAS, 
ACTIVIDADES, PUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE DESEMPEÑA UN ANALISTA "A" SON LAS MISMAS A LAS QUE 
REALIZA UN AUXILIAR DE SERVICIOS "C". 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO D'JRECTORA DE EVALUACIÓN Y 
SEGUIMIENTO 

.... 
' 

DffiECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

/ 

MM/AA REVISION 

03/18 00 

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

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

DIRECTOR "B" DIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y CGAI-DIES-DEP-00-90 
SEGUIMIENTO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENrAR, TOMAR DECISIO ES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, 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 ACTNIDADES 

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

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSTCIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTWIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCI A, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA OE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS-DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

COORDINADOR GENERAL JEFES DE AREAS/
DIRECTIVAS 

UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMJNISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTE CIA, ETC), DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL 
DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TIPO 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIM1ENTOSGENERALES DELPUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 
A V ANZADO {MACROS, 

MAYOR DE EDAD E 
MANEJO DE BASES DE 
DATOS, LICENCIATURA/INGENIERIA INCLUIR A TERCERA INOISTfNTO NO NECESARIO 
PRES E T ACJONES 

EDAD PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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Guadalaiara 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARJO 
NO NECESARIO 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCJERAS,DE PROCESOS Y SISTEMAS DE 
CALIDAD 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
AUDITORIAS CONTABLES Y 
ADMINISTRATJVAS, ADMINISTRACION Y MANDOS INTERMEDIOS EN 
CONT ABfLIDAD BASICA, CONTROL ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL 
PRESUPUEST AL, SOPORTE LEGAL FISCAL, PRESUPUESTAL, DIRECCIONES GENERALES 

NO APLICA 
PROCESOS Y PROCEDIMlENTOS, SISTEMAS DE CONTROL Y FINANZAS, ACTIVIDADES 
DE CALIDAD, NORMATIVA Y DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 
REGLAMENT ACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA 

OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

PREPARAR INSUMOS, Y APOYO TÉCNICO PARA LA TOMA DE DECISIONES DEL 

2 A 5 AÑOS 
COORDINADOR GENERAL, ASÍ COMO SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE 
DIRECCIONES PERTENECIENTES A LA COORDINACIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 
E INNOVACIÓN GUBERNAMENTAL. 

OBSERVACIONES 

PREPARAR INSUMOS, Y APOYO TÉCNICO PARA LA TOMA DE DECISIONES DEL COORDINADOR GENERAL 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

DIRECTOR/ 

FECHA DE ELABORACION 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

MTRO. JORG
/

NDO !BARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

03/18 00 

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

ANALISTA "C" DIRECCIÓN DE rNNOV ACIÓN 
GUBERNAMENTAL 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y V A LID AR DATOS E INFORMACION) 

Gua data lata 

CÓDIGO 

CGAl-DING-DEP-00-91 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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 ARSORRER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES REUT/VAS A SU CAPACITACJON 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
LEVANTAMIENTO, MAPEO Y DIAGRAMACION DE OPERATIVAS TIPO ADMlNISTRA TIVO (LLEVAR OFICIOS, 
PROCESOS ARCHN AR, ETC) 

REQUERIMI.ENTOSGENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD Y 
MANEJO DE BASES DE 
DATOS, LICENCIA TURA/TNGENIERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO PRESENT AClONES 

EDAD 
PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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Guada maro 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE 
NO NECESARIO CALIDAD, INGENIERIAS E INFORMA TICAS, BACHILLERA TOS Y 

TECNICOS ESPECIALIZADOS 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
AUDITORIAS CONTABLES Y 
ADMINISTRATIVAS, ADMINISTRAClON Y AUDITORIAS LEGALES, CONTABLES Y DE 
CONTABILIDAD BASICA, ADMINISTRACIÓN SERVIClOS, GESTION DE CALIDAD, 
Y FINANZAS, PROCESOS Y IMPLEMENTACION DE PROCESOS, NO APLICA 
PROCEDIMIBNTOS. SíSTEMAS DE CALIDAD, ACTIVIDADES DE SOPORTE 
NORMATIVA Y REGu\1\.1.ENTACION EN ADMlNTSTRA TIVO OPERATIVO, OTRAS 
GESTION GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

l A 2AÑOS
1.- ENTREGA DE REPORTES Y PROYECTOS ASIGNADOS EN TIEMPO Y FORMA 2.-
CUMPLIMIENTO DE INDICADORES 

OBSERVACIONES 

SERAN TOMADOS EN CONSIDERAClON BACHILLERA TOS TECNTCOS Y/O CARRERAS TRUNCAS CON EXPERIENCIA EN 
AREAS DE CALIDAD EN INICIATIVA PRIVADA O ADMINJSTRACTON GUBERNAMENTAL 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

-------- ---

MARIO ARAUZ ABARCA 
1 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA /J 

mRO.JOR(,;.

1 
I 

MM/AA 
FECHA DE ELABORACION 03/18 

DIRECTOR DE INNOV AC[ÓN 
GUBERNAMENTAL 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

AUXIUAR ADMINISTRATIVO "A" 

Guadal•iara 

DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

DlRECCIÓN DE INNOVACIÓN CGAI-DING-DEP -00-92 
GUBERNAMENTAL 

FUNCION CENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TJV AS (TAREAS PROPlAS 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, AUXrLIARES 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, EXPERIENCJA, HABILIDADES, CONOCJMJENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA NfNGUNO DE SOPORTE ADMJNTSTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

fvlA YOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTTNTO NO NECESARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD 
GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARJO ADMINISTRA TJVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS 

ESPECIALJZADOS 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMTNTSTRAClON Y CONT ABTLIDAD 

ACTIVIDADES DE SOPORTE 
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN 

ADMINTSTRATIVO OPERATIVO, OTRAS 
NO APLICA 

GENERAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES Al AÑO 
1.- ENTREGAR RESULTADOS EN TIEMPO Y FORMA 2.- CUMPLIR CON LOS INDICADORES 
ASIGNADOS 

OBSERVACIONES 

SE TOMARAN EN CONSIDERACION PERFILES PROFESIONALES CON EXPERIENCIA EN ASISTENCIA Y SOPORTE 
ADMINISTRATIVO EN fNICIA TTV A PRIVADA Y /0 ADM IN ISTRACCON PUBLICA 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

-
--

-----

AUTORIZO MARIO ARAUZ ABARCA DIRECTOR DE INNOVACIÓN 

DffiECTOR / TITULAR DE ÁREA/¡ 
GUBERNAMENTAL 

PUESTO 

DffiECCION DE 
MTRO. JO(J!'..NDO !BARRA MORALES RECURSOS HUMANOS 

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 

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

ADMINISTRADOR DE RED DIRECCIÓN DE INNOV ACJÓN CGAJ-DING-DEP-00-93 
GUBERNAMENTAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TARE AS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVJCIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES 

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE TECNlCO 

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 

MAYOR DE EDAD Y 
A NfVEL DE USUARIO 

LICENCIATURA/INGENIERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO INGLES 
INTERMED.1O (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POJNT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICUL0S 

DE MANTENIMIENTO AUTOMOVILES Y 
GENERAL CAMJONETAS INGENIERJAS E INFORMATICAS 

ESTANDAR 
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Goadalaiara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
MANTENlMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO 

ACTfVIDADES DE SOPORTE Y PERIFERICOS, ATENCION A PUBLICO EN NO APLICA 
GENERAL, OPERACIÓN TECNICA ADMINISTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

I A 2 AÑOS ATENDER Y SOLVENTAR EL PROBLEMA DE LOS USUARIOS 

OBSERVACIONES 

NO 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

------------------
AUTORIZO MARIO ARA UZ ABARCA 

V
DIRECTOR DE lNNOV ACIÓN 

GUBERNAMENTAL 
DffiECTOR / TITULAR DE ÁREA

/ PUESTO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE A MANDO IBARRA MORALES 

MM/J. REVISION 
FECHA DE ELABORACION 

03/18 00 

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

ANALISTA "A" 
DJRECCIÓN DE INNOVACIÓN CGAJ-DING-DEP-00-94 

GUBERNAMENTAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TJV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHJV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
TNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 

ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRET ARJALES, RECEPCIONlST AS, AUXILIARES Y AS1STENTES 

ADMINISTRATJVOS, 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, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMJNISTRA TJVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFTCIOS, 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 Y 
A NNELDE USUARIO 

PREPARATORIA MENOR A TERCERA FEMENINO NO NECESARIO 
fNTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARJO 
NO NECESARJO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL OTRAS NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES Al AÑO TENER ORDEN TOTAL DE LA DOCUMENTACIÓN RESGUARDADA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

---- -- ----

AUTORIZO MARJO ARAUZ ABARCA 

(
DJRECTOR DE INNOVACIÓN 

GUBERNAMENTAL 
DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA_/ 

PUESTO 

DIRECCION DE 
f 

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 

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

ANALISTA "AA" DlRECCIÓN DE INNOVACIÓN CGAI-DING-DEP-00-95 
GUBERNAMENTAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGlLAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

BASE 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADM1NISTRA TIV AS 

1· 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMIN1STRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVlSlON Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO 

-

(LLEVAR OFICIOS, ARCl-lJVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORJA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER f>OINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO BACHrLLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN 

OTRAS 
GESTION GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 2 AÑOS 

NINGUNA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

NO APLICA 

RESULTADOS ESPERADOS 

TENER CONTROL DE Y ORDEN TOTAL RESPECTO DE LAS ACTIV lDADES REALIZADAS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

- -� 

MAR1O ARAUZ ABARCA 

DffiECTOR / TITULAR DE ÁREA 

I 
MM/AA 

DIRECTOR DE INNOVACIÓN 
GUBERNAMENTAL 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

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

ANALISTA DE SOPORTE TECNICO DIRECCIÓN DE INNOVACIÓN CGAI-DING-DEP-00-96 
GUBERNAMENTAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTTCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVJCJOS 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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DffiECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNJCAS NO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD Y 
MANEJO DE BASES DE 
DATOS, 

LICENCIATURA/TNGENTERI A MENOR A TERCERA INDISTINTO INGLES PRESENTACIONES 
EDAD PROFESIONALES, 

EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

DE MANTENIMIENTO AUTOMOVILES Y 
GENERAL CAMIONETAS INGENIERJAS E INFORMA TJCAS 

ESTANDAR 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMlENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
MANTENIMJENTO DE EQUIPO DE COMPUTO 
Y PERIFERICOS, A TENCION A PUBLICO EN ACTIVIDADES DE SOPORTE NO APLICA 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMlENTOS, ADMINISTRATIVO OPERATIVO 
OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

l A 2 AÑOS ATENDER Y RESOLVER LOS REPORTES DE USUARIOS 

OBSERVACIONES 

NO 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO 
----------

MARIO ARAUZ ABARCA DIRECTOR DE INNOVACIÓN 
GUBERNAMENTAL 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MM/AA 

03/18 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ANALISTA PROGRAMADOR 
DIRECCIÓN DE INNOVACIÓN

CGAJ-DING-DEP-00-97 
GUBERNAMENTAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONlTOREO Y SUPERVISION (SVPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACIT ACION DE PERSONAL EN AREA DE 
BASE 

TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE 
TRABAJO, ETC 

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

OPERATIVOS TECNlCOS 

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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE TECNlCO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECN[CAS NO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL 
PROGRAMACION Y 

LICENCIATURA/INGENIBRIA INCLU1R A TERCERA INDISTINTO INGLES 
DESARROLLO DE 

EDAD 
APLICACIONES 

USO DE MAQUINAS MANE.JO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMJENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO [NGENIERJAS E INFORMATICAS 
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Guadala;ara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
DESARROLLO Y PROGRAMACION DE 
SOFTWARE Y APPS, MANTENIMIENTO DE 

ACTLVIDADES DE SOPORTE EQU1PO DE COMPUTO Y PERIFERICOS, 
ADMINISTRATIVO OPERATIVO 

AUDITIVA, DEL HABLA 
PROCESOS Y PROCEDfMIENTOS, OPERACIÓN 
TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS PROVISIONAR Y MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES LOS SERVICIOS QUE PROVEE 

NO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

EL DEPARTAMENTO MEDIANTE LOS SERVIDORES 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

--------� 

MARIO ARAUZ ABARCA 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MTRO.JORG 

I 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

DIRECTOR DE lNNOV ACIÓN 

GUBERNAMENTAL 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 
G ad l .• a u •• ( 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "C" DIRECCIÓN DE INNOVACIÓN CGAJ-DING-DEP-00-98 
GUBERNAMENTAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERLALES, ACTIVTDADES SECRETARIALES O 

CONFIANZA 

ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENCIA ADM fNlSTRA TIV A (SECRET ARlALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 
ADMINISTRATIVOS, A TENCION AL PUBLICO) 

ESTE PCfESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDAI>ES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILJDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

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

APOYO EN CONFECCION Y CAPTURA DE DOCUMENT ACION 
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 

Y BASES DE DATOS 
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, 
ARCHJV AR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NlVEL DE USUARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL 
EDAD Y WORD BASJCO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

BERRAMIENT AS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, 
BACHlLLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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Guadalaiara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMJNlSTRAClON Y CONTABIUDAD GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACION 
BASICA, A TENCION A PUBLICO EN DE PROCESOS, ACTIVIDADES DE SOPORTE NO APLICA 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO CUMPUR CON LOS INDICADORES ASIGNADOS 

OBSERVACIONES 

SE TOMARAN EN CONSIDERACION PERFILES CON EXPERIENCIA EN AREA GUBERNAMENTAL 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

,,----... --- -----

MARIO ARAUZ ABARCA 

DffiECTOR / TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

DIRECTOR DE rNNOV ACIÓN 
GUBERNAMENTAL 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

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

AUXILIAR TECNICO "C" DIRECCIÓN DE INNOVACIÓN CGAI-DING-DEP-00-99 
GUBERNAMENTAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REYISAR,DlAGNOSTlCAR, ARCHJVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDAOES SECRET ARIALES O 

ASJSTENCIALES 

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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRA TTV AS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y ACTIVIDADES DE SERVICIOS GENERAL Y APOYO EN 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 

LIMPIEZA DE OFICJNAS ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMffiNTOS 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 .. 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS { 
AREAS DE FORMACION 

1 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRJCA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
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Guadata,ara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL OTRAS NO·APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 
TENER LUGARES DE TRABAJO LIMPIOS, ASI COMO EL APOYO ADMlNISTRATIVO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

NECESARIO 
'· 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

� -

MARIO ARAUZ ABARCA 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/ AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

DIRECTOR DE INNOVACIÓN 

GUBERNAMENTAL 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

CHOFER DIRECCIÓN DE INNOVACIÓN CGAI-DlNG-DEP-00-100 
GUBERNAMENTAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHTV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERA TfV AS TIPO ADMINLSTRA TIVO (LLEVAR OFICIOS, 
ARCHIVAR, ETC) ENTREGA Y RECEPCIÓN CORRESPONDENCIA, 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO AUTOMOVILES Y 
CAMIONETAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
ESTANDAR 
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Guadalalara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLPSION? 
CONOC1MIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 

OTRAS NO APLICA CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJ A 

-

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

DISCRECIÓN RESPECTO A LO QUE SE LE ENTREGA, Y CONTROL Y CUIDADO DE LA 
DOCUMENTACIÓN QUE TRASLADA 

ORSERV ACIONES 

' 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

-- ------

MARIO ARAUZ ABARCA 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

DIRECTOR DE INNOVACIÓN 
GUBERNAMENTAL 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

DIRECTOR "A" DIRECCIÓN DE íNNOV ACIÓN CGAl-DING-DEP-00- 101 
GUBERNAMENTAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACTON ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO BASE 
Y/O PROYECTOS MUN1CTPALES, DE DEPENDENCJA, O DE AREA. 

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

DrRECTIVOS 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, 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

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

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

'· 

DE ANALlSIS LAS QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU SUPERIOR 
JERÁRQUICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NTVEL 
PROGRAMACION Y UCENCIATURA/INGENIERIA INCLUIR A TERCERA JND1STINTO INGLES DESARROLLO DE 

EDAD APLICACIONES 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO INOENIERIAS E lNFORMATICAS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

DESARROLLO Y PROGRAMACTON DE 
SOFTWARE Y APPS, PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENT ACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

Guadala,a,a 

LA POSICION ADMITE 
AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

MANDOS INTERMEDIOS EN 
ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL NO APLICA 
PRESUPUESTAL 

'RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS 
BUSCAR LA IMPLEMENTACIÓN DE TECNOLOGÍA EN TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL 
MUNICIPIO Y COORDINAR EL DESARROLLO Y EJECUCIÓN DE PROYECTOS QUE 
INVOLUCREN TECNOLOGÍA. 

OBSERVACIONES 

SE CONSIDERARAN LAS PERSONAS QUE CUENTEN CON ACREDITACIÓN POR COMPETENCIA. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

D 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

COORDlNADOR GENERAL 

PUESTO 

ANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

03/18 00 

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

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

JEFE DE DEPARTAMENTO "B" DIRECCIÓN DE INNOVACIÓN 
..-GUBERNAMENTAL 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE lNFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y V ALJDAR DATOS E TNFORMACION) 

CÓDIGO 

CGAI-DING-DEP-00-102 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

SUPERVlSIONES Y JEFA TURAS DE AREAS SIMILARES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIOJVARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

JEFE DE UNIDAD ASISTENTES Y/O AUXILIARES DE DISEÑO DE PROCESOS 
ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), DE ANAUSIS, DE SOPORTE GENERAL LEY ANTAMIENTO DE PROCESOS, 
DEL AREA, OPERATIVAS TfPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR 
OFICIOS, ARCHJV AR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIATURA/INGENIERI A MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, 
NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, fNGENIERIAS E 

INFORMA TIC AS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE 
INCLUSION? 

ADMINISTRACJON Y FlNANZAS, ATENCION ... 

A PUBLICO EN GENERAL, FINANZAS 
AUDITORIAS LEGALES, CONTABLES Y DE PUBLICAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 

SISTEMAS DE CALIDAD, NORMA TJV A Y SERVICIOS, GESTlON DE CAUDAD, NO APLJCA 

REGLAMENTACION EN GESTION IMPLEMENT ACION DE PROCESOS 

GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS CUMPLIR CON LOS TNDTCADORES MARCADOS PARA SU PUESTO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

·,

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

------- -

MARIO ARAUZ ABARCA 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

DIRECTOR DE INNOVACIÓN 
GUBERNAMENTAL 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gu�dalalara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECCIÓN DE INNOVACIÓN CGAI-DfNG-DEP-00-103 
GUBERNAMENTAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVTSION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITAClON DE PERSONAL EN AREA DE 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE 

CONFIANZA 

TRABAJO, ETC 

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS STMlLARES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, � Y JJE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR JEFES DE AREAS/ 
UNIDADES/PJSO/DEPART AMENTO 

DE CONTROL Y /O SUPER VISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALJSlS EJECUCIÓN DE ESTRATEGIA Y COORDfNACIÓN DE 
PROYECTOS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO 
USO DE 

IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD E 
MANEJO DE BASES DE 
DATOS, 

LICENClATURA/INGENlERIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO PRESENTACIONES 
EDAD PROFESIONALES, 

EDIC10N DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO INGENTERIAS E lNFORMATICAS 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
DESARROLLO Y PROGRAMAClON DE 
SOFTWARE Y APPS, MANTENIMIENTO DE 
EQUIPO DE COMPUTO Y PERIFERlCOS, 

OTRAS NO APLICA NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN 
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN 
TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 
1l 

RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA ANALIZAR Y EJECUTAR PROYECTOS PROPIOS DE LA DEPENDENCLA 

-

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

.,.------ -

MARIO ARAUZ ABARCA 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

IRECTOR DE INNOVACIÓN 
GUBERNAMENTAL 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

JEFE DE OFICINA "A" DIRECCIÓN DE INNOVACIÓN 
CGAl-DING-DEP-00-104 GUBERNAMENTAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, V!GfLAR, 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 PUESTOSIPOSJCIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATTV AS TECNTCAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARJO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD E MANEJO DE BASES DE 

LICENCIA TURA/INGENIERIA INCLUffi A TERCERA INDISTINTO INGLES 
DATOS, 

EDAD PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESJÓN) 
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
AUTOMOVILES Y 
CAMJONETAS INGENTERIAS E INFORMATICAS 
ESTANDAR 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO 
Y PERIFERICOS, OPERACIÓN TECNICA, ACTIVIDADES DE SOPORTE 

NO APLICA 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, ADMINISTRATIVO OPERATIVO 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA ,, RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS 

NO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

DESPLIEGUE DE INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACIONES EN EL MUNICIPIO 

':1 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

--- ---- ____,_____ 
MARIO ARAUZ ABARCA 

DffiECTOR / TITULAR DE ÁREA 

ECTOR DE INNOVACIÓN 
GUBERNAMENTAL 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DlRECCIÓN DE INNOV ACfÓN 
CGAI-DING-DEP-00-L0S GUBERNAMENTAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPJAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIV[DADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

SUPERYISJONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOS!CKJNES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITAC/ON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA .DE TRABAJO DE ACUER.DO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOS 

TECNI COS/PERSON AL 
DIRECTOR OPERATlVO/AUXILIARES DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

TECNICOS Y OPERATIVOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA -

REQUERIMIENTOS GENERALES DELPUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD E MANEJO DE BASES DE 

LICEN ClA TURA/TNGEN I ERIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
DATOS, 

EDAD PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO JNGENIERIAS E INFORMA TICAS 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
DESARROLLO Y PROGRAMACION DE 
SOFTWARE Y APPS, MANTENIMlENTO DE 
EQUJPO DE COMPUTO Y PERJFERJCOS, 

ACTIVIDADES DE SOPORTE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 
ADMINISTRATIVO OPERA TTVO NO APLICA 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN 
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN 
TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

.... 

6 MESES A 1 AÑO TENER CONTROL Y R,ESUL TADOS DE LOS PROYECTOS QUE SE EJECUTEN 

OBSERVACIONES 

-

FIR!\'IAS Y AUTORIZACIONES 

---

AUTORIZO MARIO ARA UZ ABARCA 

DffiECTOR / TITULAR DE ÁREA 

IRECTOR DE INNOVACIÓN 
GUBERNAMENTAL 

PUESTO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS l\'ITRO. 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 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" 
DIRECCIÓN DE JNNOV ACIÓN 

CGAI-DING-DEP-00-106 
GUBERNAMENTAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESOUARDAR,PRESTAR SERVlCIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFLANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATER1ALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

SUPERVLSIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMTLARES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, .4 Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HABJLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR 
ASISTENTES Y/O AUXILIARES 

ADMINISTRATIVAS 
ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFER.ES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

. 
.. 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFlCIOS, 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 

A NIVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD E 
MANEJO DE BASES DE 

LICENClATURA/INGENTERl A INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
DATOS, 
PRESENT ACfONES 

EDAD 
PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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Guadalaiara 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMlNISTRATTVAS Y FINANCIERAS 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMrNISTRACION Y FrNANZAS, PROCESOS 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATJV A Y ACTIVIDADES DE SOPORTE 

NO APLICA 
REGLAMENT ACION EN GESTION ADMINISTRATIVO OPERATIVO 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO TENER CONTROL DE LOS TRABAJOS REALIZADOS EN EL DEPERT AMENTO 

-

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

-------- - -

MARJO ARAUZ ABARCA 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM1/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

IRECTOR DE INNOVACIÓN 
GUBERNAMENTAL 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

l 
... 

227 



Guadal�iara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPT AL. "C" DrRECClÓN DE INNOV AClÓN 
CGAI-DING-DEP-00-107 

GUBERNAMENTAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTRATEGICA (DlRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

OFICI.ALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, 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 CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

TECNICOS/PERSONAL 
DTRECTOR OPERATIVO/AUXILJARES DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

TECNICOS Y OPERATIVOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISlS, OPERATIVAS TECNICAS -

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMlENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 
A V ANZADO {MACROS, 

MAYOR DE EDAD E MANEJO DE BASES DE 

LICENCIATURA/lNGENIERIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARlO 
DATOS, 

EDAD PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, 
EDJCION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO rNGENIERIAS E INFORMATICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

DESARROLLO Y PROGRAMACION DE 
SOFTWARE Y APPS, PROCESOS Y

GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENT ACION PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
DE PROCESOS, OTRAS REGLAMENTACION EN GESTlON 

GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO TENER CONTROL PARA LA EJECUCIÓN DE LOS PROYECTOS 

. 

OBSERVACIONES 

.. 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

---
--------

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA 

AUTORIZO MARIO ARAUZ ABARCA ]RECTOR DE INNOVApÓN 
GUBERNAMENTAL 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MM/AA 

03/18 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

LIDER DE PROYECTOS DIRECCIÓN DE !NNOV ACIÓN CGAI-DING-DEP-00-108 \iUBERNAMENTAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, CONFIANZA INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORA1ACION) 

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

ANALISTAS (DESARROLLADORES, CALIDAD, PROGRAMAClON, 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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

A NlVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD E MANEJO DE BASES DE 

LfCENCIATURA/INGENlERIA INCLUIR A TERCERA rNDlSTfNTO NO NECESARIO DATOS, 

EDAD PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARfO 
NO NECESARJO INGENIERIAS E INFORMA TICAS 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 
NORMA TlV A Y REGLAMENT AClON EN 

OTRAS NO APLICA 
GESTJON GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN 
TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS SUPERVISAR Y GlflAR EL DESARROLLO DE L LOS PROYECTOS 

-

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

-- ·- --

MARIO ARAUZ ABARCA 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/ 

FECHA DE ELABORACION 
· ·, 03/18

.,.

IRECTOR DE lNNOV ACIÓN 
GUBERNAMENTAL 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

SECRETARIA "A" 
DIRECCTÓN DE rNNOV ACIÓN

CGAI-DlNG-DEP-00-109 
(füBERNAMENT AL 

FUNCION GENERICA .. TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCH1V AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MA TERlALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMJNTSTRA TI V AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTE$ OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCJON DE OFTCJOS, 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 A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN 

GESTION GUBERNAMENTAL 
OTRAS 

G uadalaíara 

LA POSICION ADMITE 
AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

• 

NO NECESARIA TENER CONTROL DE LO TRABAJADO Y ENTREGAR RESULTADOS 

-

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

OBSERVACIONES 

·-

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MARIO ARAUZ ABARCA 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

CTOR DE INNOVACIÓN 
GUBERNAMENTAL 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

SECRET ARJA "8" DIRECCIÓN DE fNNOV ACIÓN CGAI-DING-DEP-00-110 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 . 

1/J 

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

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 CAPACITACJON, 
FORMACTON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERIJO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 
DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REYISION 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 A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORJA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN 

OTRAS NO APLICA 
GESTION GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

-

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

\; 

TENER CONTROL Y ORDEN DE LO TRABAJADO EN EL DEPARTAMENTO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

..,,.,----- - -

MARIO ARAUZ ABARCA 

DffiECTOR / TITULAR DE ÁREA 

DrRECTOR DE INNOVACIÓN 
GUBERNAMENTAL 

PUESTO 

MANDO IBARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

TECNlCO "A" 

l)ffiECCION/ AREA 

DIRECCIÓN DE INNOVACIÓN 
GUBERNAMENTAL 

FUNCION GENERICA 
EJECUCJON Y OPERA TI V AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REV1SAR,DIAGNOSTICAR, ARCHTV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 

ASISTENCIALES . .

Guadateian 

CÓDIGO 

CGAJ-DING-DEP-00-111 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, A1JEMAS 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 
REQUERJMLENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADM1NISTRATIVAS (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 Y A NlVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA MENOR A TERCERA FEMENINO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNlCOS ESPECIALIZADOS 
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Guadalaiata 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD 
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN 

ACTlVlDADES DE SOPORTE 
GENERAL, NORMATIVA Y 

ADMINISTRA TJVO OPERATIVO 
NO APLlCA 

REGLAMENTACION EN GESTTON 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS TENER CONTROL Y ORDEN DE LAS ACTIVIDADES ADMTNlSTRA TIVAS REALIZADAS 

BUENA ACTITUD DE SERVICIO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

OBSERVACIONES 

' 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

------ - --

MARIO ARAuZ ABARCA 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

!RECTOR DE INNOVACIÓN
GUBERNAMENTAL 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

TECNICO EN TELEFONlA 

DffiECCION/ AREA 

DIRBCCIÓN DE INNOVACIÓN 
GUBERNAMENTAL 

FUNClON GENERICA 
EJECUCION Y OPERA TLVAS (TAREAS PROPIAS DE PROeESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHJV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
fNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASJ STENCIALES 

Goadalai•ra 

CÓDIGO 

CGAI-DING-DEP-00-112 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

OPERATIVOS TECNTCOS 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS DESPLIEGUE DE INFRAESTRUCTURA EN 
TELECONMINICACIONES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

A NlVEL DE USUARIO 
A V ANZADO {MACROS, 

MAYOR DE EDAD E MANEJO DE BASES DE 

LICENClATURA/INGENJERlA INCLUIR A TERCERA fNDlSTlNTO NO NECESARIO 
DATOS, 

EDAD 
PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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USO DE MAQUINAS 
HERRAMIENTAS 

NO NECESARJO 

MANEJO DE 
VEHICULOS 

AUTOMOVILES Y 
CAMJONETAS 
ESTANDAR 

g 
o 

Guadal.>iara 

AREAS DE FORMACION 

lNGENlERlAS E lNFORMATICAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
MANTENIMIENTO DE EQU]PO DE COMPUTO 
Y PERJFERJCOS, OPERACION TECNICA, ACTfYIDADES DE SOPORTE 

NO APLICA CONOClMlENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, ADMINTSTRATTVO OPERA TTVO 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

l A 2 AÑOS DESPLIEGUE DE TELEFONÍA EN EL MUNICIPIO Y MANTENIMIENTO DE LA MISMA 

NO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

, 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

--- ----- -----
MARIO ARAUZ ABARCA 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MTRO. 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

DIRECTOR DE INNOVACIÓN 
GUBERNAMENTAL 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

ABOGADO"C" 
DrRECCIÓN DE INSPECCIÓN Y 

-VIGILANCIA 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELÁBORAR, ORDENAR, 
rNVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E lNFORMAClON) 

G d 1 • ua a a1■•• 

CÓDIGO 

CGAI-DINV-DEP-00-113 

TIPO DE PUESTO 

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 CAPAC/TACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CON(JCJMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DffiECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE LEGAL 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMTNTSTRATTVAS (REDACClON DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE REALIZAR NOTIFICACIONES, TRÁMITE DE RETIRO DE 
ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO ADMlNISTRATfVO SELLOS, CAPTURA DE INFORMACIÓN 
(LLEVAR OFICJOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TIC AS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NTVEL DE USUARIO 

LICENCJA TURA/INGENTERI A INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMJNTSTRA TIV AS Y FINANCIERAS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A 
PUBLICO EN GENERAL, NORMATIVA Y 
REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

Guadalalara 

,· ' 
AREAS DE EXPERIENCIA 

LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE 

INCLUSION? 

OTRAS MOTORA 

RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 
CAPACIDAD DE ANÁLISIS, QUE SU TRABAJO LO DESARROLLE CON CALIDAD Y 
DILIGENCIA, ENTREGAR INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA. 

OBSERVACIONES 

AUTORIZO 

DIRECTOR/ TIT 

DffiECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

.MM/U 

03/18 

TOR DE INSPECCIÓN Y VIGILANClA

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

ANALISTA "A" DIRECCIÓN DE INSPECCIÓN Y 
VIGJLANCIA 

FUNCION GENERICA 

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

CÓDIGO 

CGAI-DINV-DEP-00-114 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

DE ASISTENCIA ADMINIST
R

ATIVA (SECRET ARJALES, RECEPCIONlST AS, AUXILIARES Y ASlSTENTES 

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, HABJLlDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UN1DAD NINGUNO ADMJNISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMJNISTRA TIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, REALIZAR NOTIFICACIONES, CAPTURA DE INFORMACIÓN 
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFfCIOS, 
ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARJO 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POlNT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARJO 
AUTOMOVILES Y 
CAMIONETAS BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
ESTANDAR 
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Guadalalilra 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMTNISTRAClON Y CONTABILIDAD ACTIVJDADES DE SOPORTE 

MOTORA BASICA, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO QUE ENTREGUE LA INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA Y REALICE SU TRABAJO CON 
LA MÁXIMA DILIGENClA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

03/18 

CTOR DE INSPECCIÓN Y VIGILANCIA 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

ANALISTA "AA" DIRECCIÓN DE INSPECCIÓN Y 
CGAI-DINV-DEP-00-115 .. VIGILANCIA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y V AUDAR DATOS E INFORMACION) BASE 

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

DE ASISTENCIA ADMTNlSTRA TIV A (SECRETARlALES, RECEPClONIST AS, AUXILIARES Y ASISTENTES 
ADMINISTRATIVOS, A TENCJON AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACJONARSE, CVBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSJCJONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON, 
FORMACJON, EXPERJENCIA, HABILl.DADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
D:m.ECTOS 

JEFE DE UNlDAD NINGUNO ADMINJSTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMlNISTRATlVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISlON Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, REALIZAR NOTIFICACIONES, CAPTURA DE INFORMACIÓN 
OPERATIVAS TLPO ADMlNISTRATIVO (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 

PREPARATORIA fNCLUJR A TERCERA fNDISTINTO NO NECESARIO lNTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POlNT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO AUTOMOVJLES Y 
CAMIONETAS BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
ESTANDAR 
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Guadalalaro 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMrNlSTRACION Y CONTABILIDAD ACTIVIDADES DE SOPORTE 

MOTORA 
BASICA, PROCESOS Y PROCEDlMIENTOS ADMINlSTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 
QUE ENTREGUE LA lNFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA Y REALICE SU TRABAJO CON 
LA MÁXlMA DILIGENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

03/18 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

ASISTENTE "A" 
DIRECCIÓN DE íNSPECCIÓN Y 

CGAI-DINV-DEP-00-116 
VIGILANCIA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR.DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGrLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

DE ASlSTENClA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCLONISTAS, AUXlLlARES Y ASISTENTES 

ADMINISTRATIVOS, A TENCION 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/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS 
� 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMíNISTRA TIV AS (REDACCION DE OF'lCIOS, REVJSJON Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO 
(LLEVAR OFICIOS, ARCHJV AR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARro 

PREPARATORIA íNCLUlR A TERCERA INDISTINTO NO NECESAR1O 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARJO 
AUTOMOYlLES Y 

BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN 
CAMIONETAS 

GENÉRlCA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
ESTANDAR 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES ·,AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTJVrDADES DE SOPORTE 

MOTORA 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINJSTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA REALIZAR SU TRABAJO EFICIENTEMENTE Y CON LA MA YOR DILIGENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

03/18 

CTOR DE rNSPECCIÓN Y VIGILANCIA 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

ASfSTENTE "C" DIRECCIÓN DE INSPECCfÓN Y CGAJ-DINV-DEP-00-117 YJGJLANCIA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTI VIDA.PES SECRET ARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENCIA ADMINlSTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLLCO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES COJ\/� A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO YIO AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRA TI VAS 

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 A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA INCLUJR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO AUTOMOVTLES Y BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓNCAMIONETAS GENÉRJCA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) ESTANDAR 
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LA POSICION ADMITE 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTTVIDADES DE SOPORTE 

MOTORA 
PROCESOS Y PROCEDIMLENTOS ADMINISTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA REALIZAR SU TRABAJO EFIClENTEMENTE Y CON LA MA YOR DILIGENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

03/18 

CTOR DE INSPECCIÓN Y VLGILANClA 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

AUXJLIAR ADMINISTRATIVO "A" DIRECCIÓN DE INSPECCIÓN Y 
CGAT-DJNV-DEP-00-118 VIGILANCIA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRA TIY A (SECRBT ARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 

ADMINLSTRA TIVOS, A TENCJON AL PUBLlCO) 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 
DmECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASJSTENClA, ETC), OPERATIVAS TlPO ADMINISTRATIVO 
(LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NJVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA TNDISTJNTO NO NECESARIO lNTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARTO 
AUTOMOVILES Y 

BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN CAMlONETAS 
GENÉRICA (CHOPERES, MENSAJEROS, ETC) ESTANDAR 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTTVlDADES DE SOPORTE MOTORA PROCESOS Y PROCEDIMlENTOS ADMINISTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARJA REALIZAR SU TRABA�O EFICIENTEMENTE Y CON LA MAYOR DILIGENCIA

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

IRECTOR DE INSPECCIÓN Y V[GILANC1A 

PUESTO 

RECURSOS HUMANOS 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 

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

AUXILIAR ADMlNlSTRA TIVO "B" DIRECCIÓN DE INSPECCfÓN Y CGAI-DINV-DEP-00-l 19 VIGlLANCIA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PRpCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASlSTENCLALES 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 

ADMJNISTRA TIVOS, 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, 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRA TLVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO 
(LLEVAR OFICCOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO AUTOMOVLLES Y BACHILLERA TOS Y TECNlCOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN CAMIONETAS GENÉRJCA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) ESTANDAR 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTlVlDADES DE SOPORTE 

MOTORA 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA REALCZAR SU TRABAJO EFICIENTEMENTE Y CON LA MA YOR DILIGENCIA 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

03/18 

s 

, IRECTOR DE INSPECCJÓN Y VIGILANCIA 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

AUXlLTAR DE ALMACEN 
DIRECCIÓN DE TNSPECCTÓN Y 

CGAI-DINV-DEP-00-120 VIGILANCIA 

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 MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENCIA ADMTNIST
R

A TIV A (SECRETARlALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 

ADMINISTRA TTVOS, A TENClON AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 

SECUNDARIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD 
GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

DE MANTENlMJENTO 
CAMJON DE 3.5 BACHlLLERA TOS Y TECN1COS ESPECIALlZADOS, DE OPERACIÓN GENERAL 
TONELADAS GENÉRJCA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
OPERACIÓN TECNICA, CONOCIMIENTO DE 
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

AREAS DE EXPERIENCIA 

ACTIVfDADES DE SOPORTE 
ADMINISTRA TJVO OPERA TlVO, OTRAS 

.i RESULTADOS ESPERADOS 

ua a a,a,1; 

n ' 

G d 1 '  

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA 

NO NECESARIA REALICE SU TRABAJO CON LA MÁXIMA OILJGENC1A EN TTEMPO Y FORMA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

03/18 

-CTOR DE INSPECCIÓN Y VIGILANCIA

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" DIRECCIÓN DE INSPECCIÓN Y 
CGAI-DINV-DEP-00-121 VIGILANCIA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHJV AR, 

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 1, 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ASISTENCIALES 

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 
PRlMARJA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

DE MANTENIMIENTO 
GENERAL NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

256 



eoc 
� al 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

AREAS DE EXPERIENCIA 

OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

O• 
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LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

AUDITIVA, DEL HABLA 

NO NECESARIA REALIZAR SU TRABAJO EFICIENTEMENTE Y CON LA MA YOR DILIGENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

CTOR DE INSPECCIÓN Y VIGILANCIA 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

03/18 00 

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

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

COORDINADOR DE AREA 
DIRECCIÓN DE INSPECCIÓN Y 

CGAI-DINV-DEP-00-122 
VIGILANCIA 

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 ADMIN1STRATIVA (SECRETARlALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 
ADMJNJSTRA TIVOS, A TENCCON 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 CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERlMlENTOS DE LA ORGANIZACTÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD INSPECTORES/NOTIFICADO RES ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO 
(LLEVAR OFICIOS, ARCHJV AR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA íNCLU1R A TERCERA INDlSTrNTO NO NECESARIO 
íNTER.MEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
AUTOMOVILES Y 

BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN 
CAl\lllONET AS 

GENÉRlCA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
ESTANDAR 
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Guadalaia,a 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN ACTTVlDADES DE SOPORTE 

MOTORA GESTlON GUBERNAMENTAL, ADMJNISTRATIVO OPERATIVO 
CONOCTMTENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO QUE ENTREGUE LA TNFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA Y REALICE SU TRABAJO CON 
LA MÁXIMA DrLIGENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

03/18 

CTOR DE INSPECCIÓN Y VIG1LANCIA 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

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

DIRECTOR "A" 
DIRECCIÓN DE INSPECCIÓN Y 

CGAI-DINV-DEP-00-123 
VIGfLANCIA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTRATEGTCA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

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

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

DIRECTIVOS DE AREAS SIMtLARES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

COORDINADOR GENERAL 
DIRECTORES DE AREA, 

DrRECTIVAS 
GENERALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARJO 

LICENCIATURA/INGENIERIA rNCLUIR A TERCERA rNDISTrNTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER PO[NT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO 

ADMINTSTRA TrV AS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE 
CALIDAD 
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G d ua alaiara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLmCA DE 

INCLUSION? 
ADMINISTRACJON Y CONT ABILTDAD 
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN 

MANDOS INTERMEDlOS EN 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 

ADMINISTrACION, FINANZAS, CONTROL 
NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN MOTORA, AUDITIVA 
GESTlON GUBERNAMENTAL, 

PRESUPUEST AL, DIRECCIONES GENERALES 

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
DE CONTROL Y FINANZAS 

CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS REALICE SU TRABAJO CON LA MÁXIMA OILfGENCIA 

OBSERVACIONES 

FmMAS Y AUTORIZACIONES 

DmECCION DE 
RECURSOS HUMANOS MANDO 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 

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

DIRECTOR "B" 
DIRECCIÓN DE INSPECCIÓN Y 

CGAI-DINV-DEP-00-124 ' 

VIGLLANCIA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTRATEGJCA (DIRJGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

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

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

DIRECTJVOS DE AREAS SIMILARES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSJCJONES ANTERIORES DES CRITOS, PUEDE RELACJONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HAB/L/_J}ADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

• 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA 
JEFES DE AREAS/ 

DIRECTIVAS 
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUAR[O 

LICENCIATURA/fNGENIERJ A INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POfNT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARJO 
NO NECESARJO 

ADMINISTRATJV AS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE 
CALIDAD 

262 



@ 
íJLl Admlnl!ltrm:leA I! 

� l!WW r.ibefliilrflelllal .( 

O• 

G d 1 • ua a a ara 

LA POSICION ADMITE 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMfNISTRACION Y CONTABILIDAD 
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN MANDOS INTERMEDIOS EN GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ADMINTSTRACION, FINANZAS, CONTROL NORMA TIY A Y REGLAMENT ACION EN PRESUPUEST AL, DIRECCIONES GENERALES MOTORA, AUDITIVA 
GESTTON GUBERNAMENTAL, 
CONOCIMIENTO DE LA CfUDAD (COLONfAS, DE CONTROL Y FINANZAS 

CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS REALICE SU TRABAJO CON LA MÁXIMA DI.LIGENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

03/18 

IRECTOR DE INSPECCIÓN Y VIGILANClA 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalafani 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

INSPECTOR "C" DJRECClÓN DE JNSPECCJÓN Y CGAT-DJNV-DEP-00-125 VlGILANCIA 
t 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFlGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHJV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADE� SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES 

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

DE ASJSTENCTA ADMINISTRATIVA (SECRETARlALES, RECEPCJONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 
ADMINJSTRA TIVOS, ATENCION AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVI.DADES 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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE NINGUNO OPERATIVAS OFICINA/OPERA TlVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATlVAS TECNICAS, OPERATIVAS TIPO 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCH1VAR, ETC) 

REQUERJMIENTOSGENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

SECUNDARIA INCLUlR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO CAMION DE 3.5 BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN 
TONELADAS GENÉRJ.CA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
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Gua alaiaro 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN 

ACTIVIDADES DE SOPORTE 
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN 

AD�ISTRATlVO OPERATIVO, OTRAS 
MOTORA 

TECNICA, CONOCJMlENTO DE LA CIUDAD 
(COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 
REALIZAR SU TRABAJO EFICIENTEMENTE DE FORMA HONESTA Y CON LA MAYOR 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

DILIGENCIA 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

CTOR DE INSPECCIÓN Y VIGILANCIA 

PUESTO 

MTRO. JORG�ARMANDO IBARRA MORALES

I 

MM/AA REVISION 

03/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA CÓDIGO 

INSPECTOR ESPECIALIZADO "C" DIRECCIÓN DE fNSPECCIÓN Y 
CGAI-DINV-DEP-00-126 VIGILANCIA 

FUNCION GENERICA , 

TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DJAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR.PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
fNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 
ADMINISTRATIVOS, A TENCION AL PUBUCO) 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO OPERATIVAS OFICINA/OPERATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TIPO 
ADMTNTSTRA TIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

SECUNDARIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO CAMJON DE 3.5 BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALlZADOS, DE OPERACIÓN 
TONELADAS GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
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Gu�d•l•lara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES -.AREAS DE EXPERIENCIA POLITICADE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN 

ACTl�IDADES DE SOPORTE 
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN MOTORA 
TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA CJUDAD ADMINTSTRA TIVO OPERATIVO, OTRAS 

(COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA REALIZAR SU TRABAJO EFICIENTEMENTE DE FORMA HONESTA Y CON LA MAYOR 
DILIGENCIA 

OBSERVACIONES 

TODO EL PERSONAL CON ESTE NOMBRAMIENTO ES SUPERNUMERARIO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

CTOR DE INSPECCIÓN Y VIGILANCIA 

PUESTO 

MTRO. JORG
,

ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

03/18 00 

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

INSPECTOR DIRECCIÓN DE INSPECCIÓN Y 
CGAI-DINV-DEP-00-127 VIGILANCIA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TA REAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIY AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERYlCIOS GENERALES, YlGlLAR, CONTROLAR CONFlANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVTDADES SECRET ARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENClA ADMINLSTRA TIV A (SECRETARIALES, RECEPCIONTST AS, AUXlLIARES Y ASISTENTES 

AD:rvJJNISTRA TIVOS, A TENCION AL PU BUCO) 

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 CAPACITACTON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILTDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE lA ORGANTZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO OPERATfVAS OFICTNNOPERA TTVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS, OPERA TI V AS TIPO 
ADMlNISTRATLVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHlVAR, ETC) 

REQUERJMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

SECUNDARJA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO CAMTON DE 3.5 BACHILLERATOS Y TECNlCOS ESPEClALIZADOS, DE OPERACIÓN 
TONELADAS GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMJENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENClA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN 

ACTTVIDADES DE SOPORTE 
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN MOTORA 
TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD 

ADMINISTRATIVO OPERATIVO, OTRAS 

(COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 
REALIZAR SU TRABAJO EFICIENTEMENTE DE FORMA HONESTA Y CON LA MAYOR 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

DTLIGENCIA 

DffiECTOR / T 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

CTOR DE INSPECCIÓN Y VIGILANCIA 

PUESTO 

,._...,"_._,,.NDO !BARRA MORALES 

/ 

MM/ ÍA REVISION 

03/18 00 

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

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

JEFE DE AREA 
DIRECCIÓN DE INSPECCIÓN Y 

CGAI-DINV-DEP-00-128 
VIGI.LANCIA 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE fNFORMACION (ANALIZAR, FfL TRAR ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DA TOS E INFORMACION) 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCION[STAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 
ADMINISTRATIVOS, A TENCION 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 CAPACITACJON, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUER.DO A LOS 
REQUERIMTENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA lNSPECTORES/NOTIFICADORES ADMJNTSTRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMJNISTRATIVAS (REDACC!ON DE OFlCIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 

OPERATIVAS ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS T[PO ADMINJSTRATrvo 
(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 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA fNDISTINTO NO NE CESA RJO fNTERMEDJO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO AUTOMOVTLES Y 
BACHILLERATOS Y TECNTCOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN 

,CAMIONETAS 
GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) ESTANDAR 
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d Gua alaiara 

LA POSICION ADMITE 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
NORMATIVA Y REGLAMENTACJON EN 

ACTlVJDADES DE SOPORTE 
GESTION GUBERNAMENTAL, 

ADMIN}STRA TIVO OPERATIVO 
NO APLICA 

CONOCIMIENTO DE LA CJUDAD (COLONIAS, 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 
QUE ENTREGUE LA INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA, REALICE SU TRABAJO DE 
MANERA HONESTA Y CON LA MÁXIMA DILIGENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

OBSERVACIONES 

� 

CTOR DE INSPECCIÓN Y VJGlLANClA 

PUESTO 

RECURSOS HUMANOS MANDO 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 

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

JEFE DE DEPARTAMENTO "B" DIRECCIÓN DE INSPECCIÓN Y 
CGAI-DJNV-DEP-00-129 VIGILANCIA 

·

"' 

FUNCION GENERICA 

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

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

DE ASISTENCIA ADMINlSTRA TIV A (SECRET ARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 

ADMIN1STRA TIVOS, A TENCTON 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 CAPACJTACION, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA INSPECTORES/NOTIFICADORES ADMINlSTRA TIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

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

OPERATIVAS ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO ADMTNISTRATJVO 
(LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA TNDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO AUTOMOVILES Y 
BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECJALIZADOS, DE OPERACIÓN CAMIONETAS 
GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) ESTANDAR 
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G d 1 • ua a a,illr• 

LA POSICION ADMITE 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN 

ACTTVlDADES DE SOPORTE 
GESTION GUBERNAMENTAL, 

ADMTNlSTRATTVO OPERATIVO 
NO APUCA 

CONOCIMJENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 
QUE ENTREGUE LA INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA, REALICE SU TRABAJO DE 
MANERA HONESTA Y CON LA MÁXIMA DILIGENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

CTOR DE lNSPECCJÓN Y VIGILANCIA 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

03/18 00 

ESTA DESCRIPCJON DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCJON DE LA NECESIDAD DE LA 

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

JEFE DE OFICINA "A" 
DíRECCIÓN DE INSPECCIÓN Y CGAI-DTNV-DEP-00-130 

�- VIGfLANCIA 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
JNVESTTGAR Y VAUDAR DATOS E INFORMACION) 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARJALES, RECEPCIONISTAS, AUXlLIARES Y ASlSTENTES 
ADMINISTRATfYOS, A TENClON AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA INSPECTORES/NOTIFICADORES ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

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

OPERATIVAS 
ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TlPO ADMINISTRATIVO 
(LLEVAR OFICIOS, ARCH[V AR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 

PREPARA TO RIA INCLUIR A TERCERA fNDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POrNT, 

., 

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

NO NECESARIO AUTOMOVILES Y BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN 
CAMlONETAS 

GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
ESTANDAR 
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Guadalajara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCfON A PUBLICO EN GENERAL, 
NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN 

ACTIVIDADES DE SO PORTE GESTION GUBERNAMENTAL, 
ADMINJSTRATIVO OPERATIVO 

NO APLICA 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONLAS, 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 
QUE ENTREGUE LA INFORNIACIÓN EN TIEMPO Y FORNIA, REALICE SU TRABAJO DE 
MANERA HONESTA Y CON LA MÁXIMA DILIGENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

03/18 

CTOR DE fNSPECClÓN Y VIGILANCJA 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadala;.,,1 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE DE OFICINA DIRECCIÓN DE INSPECCIÓN Y 
CGAI-DINV-DEP-00-131 a VIGILANCIA 

FUNCION GENERICA 

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

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMP�AZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRET ARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 

ADMINISTRATIVOS, A TENCTON AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA INSPECTORES/NOTIFICADORES ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACC[ON DE OFICIOS, REVTSION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 

OPERATIVAS ASISTENCIA, ETC), OPERAT[V AS TIPO ADMINISTRATIVO 
(LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

PREPARA TO RIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POTNT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO AUTOMOVJLES Y 
BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN CAMIONETAS 
GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) ESTANDAR 
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Guadalaiara 

LA POSICION ADMITE 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 
INCLUSION? 

ATENC1ON A PUBLICO EN GENERAL, 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN ACTIVIDADES DE SOPORTE GESTlON GUBERNAMENTAL, ADMJ;I::ílSTRATIVO OPERATIVO NO APLICA 
CONOCJMTENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, •.. 

CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA . RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 
QUE ENTREGUE LA INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA, REALICE SU TRABAJO DE 
MANERA HONESTA Y CON LA MÁXIMA DILIGENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

03/18 

•CTOR DE INSPECCIÓN Y VIGILANCIA

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 
G d 1 ' ua a a1ara 

CÓDIGO 

JEFE DE TURNO 
DIRECCIÓN DE INSPECCIÓN Y 

CGAI-DTNV-DEP-00-I32 
VIGILANCIA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAP ACJT ACION 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, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA INSPECTORES/NOTIFICADORES DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMTNISTRA TIV AS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMlNlSTRATfV AS 
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 

PREPARA TO RIA INCLUIR A TERCERA INDJSTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD BXCEL, POWER POlNT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO CAMION DE 3.5 
BACHILLERATOS Y TECNICOS .ESPECIALIZADOS 

TONELADAS 
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CONOCJMIENTOS GENERALES 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN 
GESTION GUBERNAMENTAL, 
CONOCIMTENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

Guadalalan, 

LA POSICION ADMITE 
AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMINISTRA nvo OPERATIVO, OTRAS 

NO APLICA 

RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 ANO 
QUE ENTREGUE LA INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA, REALICE SU TRABAJO DE 
MANERA HONESTA Y CON LA MÁXIMA DILIGENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

03/18 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadeleiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL 
DIRECCIÓN DE INSPECCIÓN Y 

CGAI-DINV-DEP-00-133 
VIGILANCIA 

• 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISJON (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE CONFIANZA 
TRABAJO, REYTSION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE 

TRABAJO, ETC 

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

SUPER VISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SlMlLARES 

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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA INSPECTORES/NOTIFICADORES DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRA TTVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
OPERATIVAS TIPO ADMIN1STRATIVO (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 

PREPARATORJA INCLUlR A TERCERA rNDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POI NT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO AUTOMOVILES Y
CAMIONETAS BACHJLLERA TOS Y TECNJCOS ESPECIALIZADOS 
ESTANDAR 
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Guedala;a,a 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN 

ACTIVIDADES DE SOPORTE GESTION GUBERNAMENTAL, 
ADMINISTRATIVO OPERA TJVO, OTRAS NO APLICA 

CONOCfMTENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

. 

6 MESES A 1 AÑO QUE ENTREGUE LA LNFORJvlACLÓN EN TIEMPO Y FORMA, REALICE SU TRABAJO DE 
MANERA HONESTA Y CON LA MÁXIMA DILIGENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

CTOR DE INSPECCIÓN Y VIGILANCIA 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadataiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE DEPTO 
DIRECCIÓN DE INSPECCIÓN Y

CGAI-DINV-DEP-00-134 
VIGTLANCIA 

FUNCION GENERICA 

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

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

DE ASISTENCIA ADMlNJSTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTEN'I:'ES 

ADMINISTRATIVOS, A TENCION 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 CAPACJTACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA INSPECTORES/NOTlFICADORES ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMlNISTRATIVAS (REDACCION DE OFlCIOS, REVJSION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 

OPERATIVAS 
ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO ADMlNlSTRATTVO 
(LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POJNT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
AUTOMOVfLES Y 
CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
ESTANDAR 
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G d u• ala,ara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
NORMATíVA Y REGLAMENTACION EN 

ACTIVIDADES DE SOPORTE 
GESTION GUBERNAMENTAL, 

ADMINl STRA TIYO OPERATIVO 
NO APLICA 

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 
QUE ENTREGUE LA INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA, REALICE SU TRABAJO DE 
MANERA HONESTA Y CON LA MÁXIMA DILIGENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

OBSERVACIONES 

CTOR DE INSPECCIÓN Y VIGILANCIA 

PUESTO 

RECURSOS HUMANOS 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 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d l ' Ud � asara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE OPERATIVO DE INSPECCION DIRECCIÓN DE INSPECCIÓN Y CGAl-DINV-DEP-00-135 VIGILANCIA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONTTOREO Y SUPERVTSION (SUPERVIS[ON DE PERSONAL, MONJTOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
CONFIANZA TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SlTlO 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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA INSPECTORES/NOTrFICADORES DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVlSIO� Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE r 

ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, 
ARCI-IIV AR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO CAMION DE 3.5 BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS TONELADAS 
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Guadalaiara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN 

ACT!VIDADES DE SOPORTE GESTION GUBERNAMENTAL, NO APLICA 
CONOClMfENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, ADMINJSTRATIVO OPERATIVO, OTRAS 

CALLES, ETC) ,,,.,

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO QUE ENTREGUE LA INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA, REALICE SU TRABAJO DE 
MANERA HONESTA Y CON LA MÁXIMA DlLIGENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

CTOR DE INSPECCIÓN Y VIGILANCIA 

PUESTO 

MTRO. JORGE A NDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

03/18 00 

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

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

JEFE OPERATIVO DIRECCIÓN DE INSPECCIÓN Y 
CGAI-DINV-DEP-00-136 

' VIGILANCIA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONlTOREO Y SUPERVISION (SUPERVJSION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CAUDAD 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 JEFA TURAS DE AREAS SIMILARES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA INSPECTORES/NOTIFICA DORES DE CONTROL Y /O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

PREPARA TO RIA 1NCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDfO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMTENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO CAMTON DE 3.5 
BACHlLLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS TONELADAS 
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LA POSICJON ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN 

ACTfVIDADES DE SOPORTE 
GESTION GUBERNAMENTAL, NO APLICA 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, ADMINISTRATIVO OPERATIVO, OTRAS 

CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO QUE ENTREGUE LA INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA, REALICE SU TRABAJO DE 
MANERA HONESTA Y CON LA MÁXIMA DILIGENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

DIRECTOR/ 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

. 

MM/AA 

� 03/18 

CTOR DE INSPECCIÓN Y VIGILANCIA 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" 
DIRECCIÓN DE INSPECCIÓN Y

CGAI-DINV-DEP-00-137 
VIGILANCIA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVJSION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVlCIO, CAPACIT ACION DE PERSONAL EN AREA DE 
CONFIANZA 

TRABAJO, REVISION DE ACTTVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE 
TRABAJO, ETC 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRffi 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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS' 

DIRECTOR DE AREA JNSPECTORES/NOTIFlCADORES DE CONTROL Y/O SUPERVJSION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFJCIOS, REVIS[ON Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINlSTRA nv AS 
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 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTrNTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
AUTOMOVILES Y 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS 
CAMIONETAS 
ESTANDAR 

ESPECIALIZADOS 

288 



G d ue alaiara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, MANDOS INTERMEDIOS EN 
NORMA TI V A Y REGLAMENT ACION EN ADMTNJSTRACJON, FINANZAS, CONTROL 

NO APLICA 
GESTION GUBERNAMENTAL, PRESUPUEST AL, ACTIVIDADES DE SOPORTE 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, ADMINISTRA TTVO OPERATIVO, OTRAS 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA . RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 
QUE ENTREGUE LA INF-ORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA, REALICE SU TRABAJO DE 
MANERA HONESTA Y CON LA MÁXJMA DILIGENCIA 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

' 

MM.hAA 

03/18 

CTOR DE INSPECCIÓN Y VIGILANClA 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

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

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" 
D[REf:CIÓN DE INSPECCIÓN Y 

CGAJ-DINV-DEP-00-138 
,
, VIGlLANCIA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONlTOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACJON DE PERSONAL EN ARBA DE 
CONFIANZA 

TRABAJO, REVISION DE ACTlVlDADES DE PERSONAL EN SITlO 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 PUESTOSIPOSJCT(/NES 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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA INSPECTORES/NOTIFICADORES DE CONTROL Y/O SUPERVfSION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

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

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA lNDISTrNTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
AUTOMOV1LES Y 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS 
CAMIONETAS 
ESTANDAR 

ESPECIALIZADOS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
PROCESOS Y PROCEDIMlENTOS, 
NORMATIVA Y REGLAMENT ACJON EN 
GESTION GUBERNAMENTAL, 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

ua a a,ara 

LA POSICION ADMITE 
AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

MANDOS fNTERMEDJOS 8N 
ADMINTSTRACION, FINANZAS, CONTROL 

NO APLICA PRESUPUESTAL, ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMJNISTRATfVO OPERATIVO, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

6 },,(ESES A 1 AÑO 
QUE ENTREGUE LA INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA, REALICE SU TRABAJO DE 
MANERA HONESTA Y CON LA MÁXIMA DlLIGENCJA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR DE INSPECCIÓN Y VIGILANCIA 

PUESTO 

:,\RMANDO IBARRA MORALES 

REVISION 

03/18 00 

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

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

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" 
DIRECCIÓN DE INSPECCIÓN Y

CGA!-DINV-DEP-00-139 
VIGILANCIA 

' 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITAClON DE PERSONAL EN AREA DE 
CONFIANZA 

TRABAJO, REVTSION DE ACTTVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE 
TRABAJO, ETC 

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

SUPERVISIONES Y JEFA TURAS DE AREAS SIMILARES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 
� 

DIRECTOR DE AREA INSPECTORES/NOTIFICADORES DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REYISION Y 
RESGUARDO DE DOCUTvlENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMlNTSTRATIV AS 
OPERATIVAS TIPO ADMJNlSTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, 
ARCHfV AR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NTVEL DE USUARIO 

PREPARA TORlA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POLNT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHJCULOS 

NO NECESARIO 
AUTOMOVILES Y 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERA TOS Y TECNICOS 
CAMIONETAS 
ESTANDAR 

ESPECIALIZADOS 

292 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, MANDOS fNTERMEDIOS EN 
NORMATIVA Y REGLAMENTACJON EN ADMfNISTRACION, FINANZAS, CONTROL 

NO APLICA GESTJON GUBERNAMENTAL, PRESUPUESTAL, ACTIVIDADES DE SOPORTE 
CONOCIM1ENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, ADMfNISTRATIVO OPERATIVO, OTRAS 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO QUE ENTREGUE LA INFORMACJÓN EN TIEMPO Y FORMA, REALICE.SU TRABAJO DE 
MANERA HONESTA Y CON LA MÁXIMA DILIGENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM!rAA 

03/18 

IRECTOR DE INSPECCIÓN Y VIGILANCIA 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

MEDICO VETERINARIO DIRECCIÓN DE INSPECCIÓN Y 
CGAI-DTNV-DEP-00-140 VIGILANCIA 

. 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VUJILAR, 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, HABJLJDADES, CONOCJMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

.:� 

OPERA TI V AS TECNICAS, OPERATIVAS TIPO 
INSPECCIÓN ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHlV AR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIATURA/INGENIERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

METAL MECANICAS AUTOMOVlLES Y 
CAMJONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
ESTANDAR . 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
PROCESOS Y PROCEDlMlENTOS, SISTEMAS 
DE CALJDAD, NORMATIVA Y 
REGLAMENT ACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, 
CONOCfMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

AREAS DE EXPERIENCIA 

GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENT ACION 
DE PROCESOS, OTRAS 

.•. 

' 

RESULTADOS ESPERADOS 

r, 
Guadalaiera 

LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA 

6 MESES A I AÑO REALLZAR SU TRABAJO DE FORMA HONESTA, EFICIENTEMENTE Y CON LA MA YOR 
DILIGENCIA, DISPONIBILIDAD DE HORARIO (ÁREA DEL RASTRO) 

OBSERVACIONES 

EL PERSONAL QUE ClJENT_A CON ESTE TIPO DE PLAZA EN, LA DEPENDENCIA TRABAJAN TANTO DEN1:RO DEL RASTRO
MUNICIPAL COMO EN EL AREA OPERATIVA DE JNSPECCION SAN1T ARIA, QUIENES TRABAJAN EN EL AREA DEL RASTRO 
MUNICIPAL TIENEN UN HORARIO SUJETO AL INICIO DE LA MATANZA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MM/AA 

03/18 

OR DE INSPECCIÓN Y VIGILANCIA 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G�adalalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SECRETARIA "A" 
DIRECCIÓN DE INSPECCIÓN Y CGAl-DINV-DEP-00-141 

VIGILANCIA 

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, ACTlVIDADES SECRETARlALES O 

ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRET ARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 

ADMINISTRATIVOS, A TENClON 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 CAPACITACTON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

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), OPERA TlV AS TIPO ADMINl STRA TIVO 
(LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NlVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDrSTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERATOS Y TECNlCOS 
ESPECIALIZADOS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

ADMJNJSTRACION Y CONTABILIDAD 

BASICA, ATENCION A PUBLICO EN 

GENERAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

Guadalalara 

LA POSICION ADMITE 
AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

ACTJVIDADES DE SOPORTE 

ADMJNISTRATlVO OPERATIVO, OTRAS 
NO APLICA 

RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA REALIZAR SU TRABAJO EFICIENTEMENTE Y CON LAMA YOR DILIGENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

. 

MM/AA 

03/18 

CTOR DE INSPECCIÓN Y VIGlLANCIA 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad�lalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR "A" DIREG:CIÓN DE INSPECCIÓN Y 
CGAI-DINV-DEP-00-142 VIGILANCIA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTlCAR, ARCH1V AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDAD�S 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, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICJOS, REVJSJON Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
OPERATIVAS TECNICAS, OPERA TI V AS 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 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCER.A INDISTINTO NO NECESARIO BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASJCO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO AUTOMOVILES Y 
CAMIONETAS BACHILLERA TOS Y TECNlCOS ESPECIALlZADOS 
ESTANDAR 
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Guadnlnlar-a 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES t AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 

GESTION GUBERNAMENTAL, 
ADMINISTRATIVO OPERATIVO, OTRAS 

MOTORA 
CONOCJMJENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 

CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA REALIZAR SU TRABAJO EFICIENTEMENTE Y CON LA MA YOR DILIGENCJA 

OBSERVACIONES 

EXISTEN ALGUNOS PUESTOS DE ESTE NOMBRAMIENTO EN CALIDAD DE SUPERNUMERARIO. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

DIRECTOR/T 

FECHA DE ELABORACION 

MM/AA 

03/18 

CTOR DE INSPECCIÓN Y VIGILANCIA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPT
I

BLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

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

SUPERVISOR "B" DIREGCIÓN DE INSPECCIÓN Y CGAI-DINV-DEP-00-143 VlGJLANCIA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTTCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDAQfS SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLA'ZAR, 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 PUESTOSIPOSICIONéS RELATIVAS A SU CAPACTTACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINlSTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISlON Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
OPERATIVAS TECNlCAS, OPERATIVAS TIPO 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHJVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASfCO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO AUTOMOVILES Y 
CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNJCOS ESPECIALIZADOS 
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 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 

GESTION GUBERNAMENTAL, 
ADMINISTRATIVO OPERATIVO, OTRAS 

MOTORA 

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD {COLONIAS, 

CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA REALIZAR SU TRABAJO EFICIENTEMENTE Y CON LA MA YOR DILIGENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

03/18 

R DE INSPECCIÓN Y VIGILANCIA

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

SUPERVISOR "C" 

DIRECCION/ AREA 

DJRE�CIÓN DE INSPECCIÓN Y 
VIGILANCIA 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DfAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDAD�S SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

,-; � 

Guadalajere 

CÓDIGO 

CGAI-DINV-DEP-00-144 

TIPO DE PUESTO 

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 COJV, ,4. Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANJZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

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, OPERATIVAS TIPO 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHlV AR, ETC) 

. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORJA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO AUTOMOVILES Y 
CAMJONETAS BACHILLERATOS Y TECNlCOS ESPECíALIZADOS 
ESTANDAR 
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Guadalaiara 

LA POSICJON ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 

GESTION GUBERNAMENTAL, 
ADMINISTRATIVO OPERA TTVO, OTRAS 

MOTORA 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONTAS, 

CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA REALIZAR SU TRABAJO EFICIENTEMENTE Y CON LA MA YOR DILIGENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

OBSERVACIONES 

OR DE INSPECCIÓN Y VfGILANCIA 

PUESTO 

RECURSOS HUMANOS MANDO 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 

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

TECNICO "A" DIRECCIÓN DE INSPECCIÓN Y 
CGAJ-DJNV-DEP-00-145 VIGILANCIA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DJAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

AS[STENCIALES 

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

OPERA TTVOS TECNlCOS 

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, CONOCTMIENTO Y/0 AREA .DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTOS 7 

PUESTO SUPERIOR 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NlNGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMJNISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO ADMJNISTRA TIVO 
(LLEVAR OFICIOS, ARCH!V AR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TJCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDTSTfNTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEBICULOS 

NO NECESARJO 
NO NECESARJO 

ADMlNlSTRATIVAS Y FlNANCIERAS, BACHILLERATOS Y TECNTCOS 
ESPECIALLZADOS, DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
MENSAJEROS, ETC) 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

AUDITORIAS CONTABLES Y 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 

ADMINISTRA TfV AS, ATENCION A PUBLICO 
ADMINISTRATIVO OPERATIVO, OTRAS EN GENERAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

Guadalaiara 

LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE 

INCLUSION? 

NO APLICA 

NO NECESARIA REALIZAR SU TRABAJO EFICIENTEMENTE Y CON LA MA YOR DILIGENCIA 

AUTORIZO 

DJRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

03/18 

CTOR DE INSPECCIÓN Y VlG[LANCIA 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

TECNfCO "B" 

DIRECCION/AREA 

DJRECCIÓN DE INSPECClÓN Y 
VIGILANCIA 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DIAGNOSTICAR., ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 
.

Guaóalaiara 

CÓDIGO 

CGAT-DINV-DEP-00-146 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMlNlSTRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVTSION 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 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA fNDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD • 
EXCEL, POWERPOlNT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARlO 
NO NECESARIO 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, BACHJLLERA TOS Y TECNlCOS 
ESPECIALIZADOS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

AUDITORIAS CONTABLES Y 

ADMINISTRATIVAS, ATENCION A PUBLICO 

EN GENERAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

Guadalajara 

LA POSICION ADMITE 
AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE SOPORTE 

ADM1NISTRATIVO OPERATIVO, OTRAS 
NO APLICA 

RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA REALIZAR SU TRABAJO EFICIENTEMENTE Y CON LA MA YOR DILIGENCIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

"' 

1 
.. 

CTOR DE INSPECCIÓN Y VIGILANCIA 

PUESTO 

l\1TRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

REVISION 

03/18 00 

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

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

ABOGADO"A" DLRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAl-DrRH-DEP-00-147 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVlSION DE ESTADOS 

FCNANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDAClON DE 
INVENTARIOS, AUTORlZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/0 GASTOS,. CONFIANZA 

DICTAMTNACJON LEGAL) 

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

ABOGADOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSJCJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATTVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, llABIL/DADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE LEGAL 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATNAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE PROYECTOS ESPECIALES ENCARGADOS POR DIRECCIÓN 
ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIA TURA/INGENlERIA INCLUIR A TERCERA INDlSTCNTO NO NECESARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASlCO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN 
GESTION GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

AREAS DE EXPERIENCIA 

AUDITORIAS LEGALES, CONTABLES Y DE 
SERVlCJOS, GESTION DE CALIDAD, 
TMPLEMENT ACION DE PROCESOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2A'ÑOS ENTREGAR INFORMACIÓN EN TIBMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

MTRO. JORG'É ARMANDO IBARRA MORALES 
DIRE ION DE RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

e; ¡ 

Guadalaja,a 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

MOTORA 

REVISION 

00 

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

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

ADMINISTRADOR "C" DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAJ-DIRH-DEP-00-148 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

. . 

CONFIANZA 

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

ANALISTAS (DESARROLLADORES, CAUDAD, PROGRAMACION, BASES DE DA TOS) 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
ADMINISTRA TTV AS 

ADMlNISTRA TTVOS/SECRETARlAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA PROYECTOS ESPECIALES ENCARGADOS POR JEFATURA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

A NlVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD E 
MANEJO DE BASES DE 

LICENCIATURA/JNGENIERJA INCLU1R A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
DATOS, 

EDAD 
PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES _AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMlNISTRACION Y CONTABLLIDAD ACTIVIDADES DE SOPORTE 

MOTORA 
BASlCA, ADMINJSTRACION Y FINANZAS ADMINISTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESOL TADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO ENTREGAR INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

CIÓN 

MTRO. JORGE.,.,,__._'--'__, O IBARRA MORALES 
DIRECCION DE CURSOS HUMANOS 

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

311 



Goadalaia,a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

ANAUSTA "A" DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAl-DlRH-DEP-00-149 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FlL TRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y V ALlDAR DA TOS E INFORMACTON) BASE 

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

ANALISTAS (DESARROLLADORES, CALIDAD, PROGRAMAC1ON, 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 RELATWAS A SU CAPACITAClON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O A.REA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERJMJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDJN ADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NrNGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMTNTSTRA TTV AS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE PROYECTOS ESPECIALES ENCARGADOS POR JEFA TURA 
ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD E MANEJO DE BASES DE 

LICENCIA TURA/INGENIERIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
DATOS, 

EDAD PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMrNISTRATIVAS Y FINANCIERAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE .EXPERIENCIA 

AUDlTORIAS CONTABLES Y 
ADMINTSTRA TIV AS, ADMINISTRACTON Y ACTIVIDADES DE SOPORTE 
CONTABILIDAD BASICA, ATENCTON A ADMJNlSTRATlVO OPERATIVO 
PUBUCO EN GENERAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

RESULTADOS ESPERADOS 

ENTREGAR INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

MTRO. JORGE A O IBARRA MORALES 
DIRECCION E RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

MOTORA 

REVISION 

00 

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

ANALISTA "AA" DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAl-DlRH-DEP-00-150 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALlSfS DE lNFORMAClON (ANALIZAR, FLL TRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) 
. . . 

BASE 

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

ANAUST AS (DESARROLLADORES, CALIDAD, PROGRAMACION, BASES DE DA TOS) 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

IN
M

EDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNrDAD NINGUNO ADMTNTSTRATIVAS 

ACTIV
I

DADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMIN1STRA TlV AS (REDACCION DE OFICIOS, REVTSION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE PROYECTOS ESPECIALES ENCARGADOS POR DIRECCIÓN 
ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD E MANEJO DE BASES DE 

LICENCIA TURA/INGENIERIA INCLUlR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
DATOS, 

EDAD PRESENTACIONES 
PROFESfONALES, 
EDICTON DE TEXTOS PRE 
TMPRESTÓN) 
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Guadalalar11 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMiENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMINlSTRA TIV AS Y FINANCIERAS 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLffiCA DE 

INCLUSION? 
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD 

ACTIVIDADES DE SOPORTE BASICA, A TENCION A PUBUCO EN 
ADMlNISTRA TIVO OPERATIVO 

NO APLICA 
GENERAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO ENTREGAR Y ENTREGAR ANÁLISIS DEL ÁREA EN TIEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

MTRO. JORGE·�·-- O IBARRA MORALES 
DffiECCION E RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

REVISION 

00 

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

ANALISTA DE CTROL PRESP CAP 1000 DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAJ-DlRH-DEP-00-l 51 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHlV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
TNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

ANALISTAS (DESARROLLADORES, CALIDAD, PROGRAMACJON, 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 CAPACJTACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HA.BJL/DADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGA.NIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DffiECTOS 

JEFE DE UNIDAD NJNGVNO ADMlNlSTRA TI V AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCTON DE OFICIOS, REVISION Y 
ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y PROYECTOS ESPECIALES RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ENCARGADOS POR JEFATURA ASISTENClA, ETC), DE ANALJSTS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUAR1O 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD Y MANEJO DE BASES DE 

UCENCIA TURA/CNGENlERIA MENOR A TERCERt\ INDISTINTO NO NECESARIO 
DATOS, 

EDAD PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, 
EDJCION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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Guadalajar., 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARJO 
NO NECESARIO ADMTNlSTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE 

CALIDAD 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICADE 

INCLUSION? 

AUDITORIAS CONTABLES Y MANDOS INTERMEDIOS EN 

ADMINISTRATIVAS, ADMINISTRACION Y ADMINJSTRACION, FINANZAS, CONTROL 
NO APLICA 

FINANZAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTAL, ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMJNISTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO ENTREGA DE ANÁLIS[S DE lNFORMACIÓN Y NÓMINA EN TIEMPO Y FORMA 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

.,..,. .. '""'-'"'NDO IBARRA MORALES 
DE RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

03/18 

REVISION 

00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

ANALISTA DE NOMINAS DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAI-DlRH-DEP-00-152 

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, ACTIVlDADES SECRET ARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

ANALISTAS (DESARROLLADORES, CALIDAD, PROGRAMACION, BASES DE DA TOS) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICJONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION, 
FORMACJON, EXPERJENCJA, HABJLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LW. 
REQUERTMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMTNlSTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

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

ANÁLISIS DE INFORMACIÓN ASISTENCIA, ETC), DE ANALlSlS, DE SOPORTE GENERAL 
DEL AREA 

REQUERIMIBNTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

A NTVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD Y MANEJO DE BASES DE 

LICENClATURA/INGENIERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO DATOS, 
PRESENTACIONES EDAD 
PROFESIONALES, 
EDlCION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMINISTRATfV AS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE ExPERIENCIA 

AUDITORIAS CONTABLES Y 
ADMINISTRATIVAS, CONTROL MANDOS INTERMEDIOS EN 
PRESUPUESTAL, ATENCION A PUBLICO EN ADMINlSTRACION, FINANZAS, CONTROL 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, PRESUPUESTAL, ACTIVIDADES DE SOPORTE 
NORMATIVA Y REGLAMENTACLON EN ADMINISTRATIVO OPERATIVO 
GESTION GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2AÑOS REALIZAR ANÁLJSJS Y AJUSTES EN LA NÓMINA 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FffiMA DE AUTORIZACIÓN 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 
DIRECCION)>E RECURSOS HUMANOS

MM/AA 

03/18 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APUCA 

REVISION 

00 

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

ANALISTA DE RECURSOS MATERIALES DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAI-DIRH-DEP-00-153 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TfV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVTCJOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENCIA ADMINJSTRATIV A (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXfLLARES Y ASISTENTES 

ADMINlSTRATlVOS, 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, HAJJJLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMlNlSTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA PROYECTOS ESPECIALES ENCARGADOS POR JEFATURA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A N1VEL DE USUARIO 

PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

ADMINlSTRACION Y FINANZAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

AREAS DE EXPERIENCIA 

ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMCNISTRA TIVO OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO REALIZAR Y ENTREGAR fNFORMAClÓN EN TIEMPO Y FORMA 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

J!,"zll!l:KNJANDO IBARRA MORALES 
DE RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

03/18 
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G11adalajata 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA 

REVISION 

00 

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

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

ANAUSTA DE SELECClON DE PERSONAL DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAJ-DIRH-DEP-00-154 

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, CUBRJR 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 Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMED.IATO 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISJS PROYECTOS ESPECIALES ENCARGADOS POR JEFA TURA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIATURA/INGENIERIA INCLUIR A TERCERA TNDISTJNTO NO NECESARJO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POJNT, 
WORD) 

USO DE MAQU.INAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARJO 
NO NECESARIO ADMJNISTRATIVAS Y FINANCIERAS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

ADMINlSTRACION Y FINANZAS, PROCESOS GESTTON DE CALLDAD, IMPLEMENTAClON 
Y PROCEDIMlENTOS DE PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS ENTREGAR INFORMACíÓN EN TIEMPO Y FORMA 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

�H.._,..,u.,.uoO IBARRA MORALES 
E RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

03/18 

G • 

Guadalaiara 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

MOTORA 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

ANALISTA 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

FUNCION GENERICA 

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

Guodalalata 

CÓDIGO 

CGAJ-DIRH-DEP-00-1.55 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

DE AS[STENCIA ADM1NJSTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 

ADMINLSTRATIVOS, ATENClON AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE lA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 
DIRECTOS 

TECNICOS/PERSONAL 
JEFE DE UNlDAD OPERATIVO/ AUXILIARES ADMLN1STRA TfV AS 

TECNICOS Y OPERATIVOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINlSTRA TrVAS (REDACCTON DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE PROYECTOS ESPECIALES ENCARGADOS POR JEFATURA 
ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

A N]VEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD E MANEJO DE BASES DE 

LICENCIATURA/INGENIERIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO DATOS, 

EDAD PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, 
EDJCION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMINISTRA TI VAS Y FINANCJERAS 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLIDCA DE 

INCLUSION? 
AUDITORIAS CONTABLES Y 

ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMIN1STRA TIV AS, PROCESOS Y 

ADMJNISTRATIVO OPERATIVO 
MOTORA 

PROCEDIMIENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO ENTREGAR INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

AUTORIZO 

MTRO. JORG 4 ' ........ "'""ANDO IBARRA MORALES 
N DE RECURSOS HUMANOS 

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d l ' ua a au1ra 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

ASISTENTE "C" DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAI-DIRH-DEP-00-156 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFTGURAR, COTIZAR, REVJSAR,DTAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRm. 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, CUBRJR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJVIIJADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATTVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD 
ASISTENTES Y/O AUXILIARES 

ASISTENCIALES 
ADMlNlSTRA TIVOS/SECRET ARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA PROYECTOS ESPECIALES ENCARGADOS POR JEFATURA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA MENOR A TERCERA JNDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARíO BACHTLLERA TOS Y TECNlCOS ESPECIALIZADOS 
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Guadalaiara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMlNTSTRACION Y FINANZAS, ATENCION ACTIVIDADES DE SOPORTE 

MOTORA A PUBLICO EN GENERAL ADMlN[STRA TIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA ENTREGAR INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

AUTO� 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 
DillECCIO� DE RECURSOS HUMANOS

MM/AA REVISION 
FECHA DE ELABORACION 03/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUXLLIAR ADMCNlSTRATIVO "A" DlRECCTÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAl-DIRH-DEP-00-157 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TfV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHJVAR, 
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 AD.MINJSTRA TIV A (SECRET ARIALES, RECEPClONIST AS, A UXlLIARES Y ASISTENTES 

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOSIPOSICTONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION. 
FORMACJON, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANTZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNLDAD NINGUNO ADMJNJSTRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA CONTROL Y ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
JNFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUJNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO BACHJLLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
ACTIVIDADES DE SOPORTE CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
ADMINISTRATIVO OPERATIVO CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA ENTREGAR INFORMAC1ÓN EN TIBMPO Y FORMA 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FffiMA DE AUTORIZACIÓN 

MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES 
DIRECCIO DE RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

03/18 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 

INCLUSION? 

MOTORA 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G�adal�Íara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUXJLIAR ALMACEN DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAI-DIRH-DEP-00-158 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REV1SAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIG[LAR, CONTROLAR BASE 

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTfVIDADES SECRETARIA LES O 
ASISTENCIALES 

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA MANTENIMIENTO GENERAL Y NOTrFICACTONES 

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 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

DE MANTENIMIBNTO 
GENERAL NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

CONOClMlENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, ACTIVIDADES DE SOPORTE 

CALLES, ETC) ADMJNI STRA TIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA REALIZAR LAS ACTIVIDADES EN TIEMPO Y FORMA 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

03/18 

G ,, 

Guadalaiara 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 
Guadalajara 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUXILIAR DE INTENDENCTA DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAI-DlRH-DEP-00-159 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DJAGNOSTICAR, ARCHlV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR . BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTJVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNLDAD NlNGVNO DE SOPORTE ADMINlSTRATJVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNlCAS PROYECTOS ENCARGADOS ENCARGADOS PORJEFATURA 

REQUERThDENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA lNDLSTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 
DE MANTENrMIENTO 
GENERAL NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

PROCESOS Y PROCEDlMIENTOS 
ACTIVLDADES DE SOPORTE 

ADMINISTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA REALIZAR SUS ACTIVIDADES EN TLEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

AUTORIZ� 

MTRO. JORGE 
�

ANDO IBARRA MORALES 
DIRECCION E RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 
FECHA DE ELABORACION 03/18 

¡;;_&, 

t'i· lfV' 

G 1 uada aiara 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA 

REVISION 

00 

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

333 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUXILIAR TECNlCO "C" DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAI-DIRH-DEP-00-160 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 

RESGVARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGlLAR, CONTROLAR CONFlANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASlSTENCIALES 

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

DE ASLSTENC1A ADMJNlSTRATlVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 

ADMINlSTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR_ 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJVIDA.DES CON, A Y DE PUESTOS/POS/CLONES RELATIVAS A SU CAPACITAC/ON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRA TLV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA PROYECTOS ESPEClALES ENCARGADOS POR JEFATURA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NlVEL DE USUARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
GENERAL DE PC, EXCEL EDAD 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARJO BACHILLERATOS Y TECNlCOS ESPECJALlZADOS 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
PROCESOS Y PROCEDfMTENTOS, SISTEMAS ACTIVIDADES DE SOPORTE 

NO APLICA DE CALIDAD ADMINISTRA TrVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA ENTREGAR INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 
DIRECCION RECURSOS HUMANOS 

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadal ajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

CHOFER "A" DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAI-DIRH-DEP-00-161 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTTCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTfVTDADES 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 CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE U
N

IDAD NfNGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATlVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ORGANIZAR Y PLANEAR RUTAS PARA LA ENTREGA DE 
ARCHIVAR, ETC) CORRESPONDENCIA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

METAL MECANICAS AUTOMOVILES Y 
CAMIONETAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
ESTANDAR 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, ACTTVIDADES DE SOPORTE 
CALLES, ETC) ADMfNISTRA TIVO OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPE
R

ADOS 

NO NECESARJA ENTREGAR Y NOTIFICAR INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 
DIRECCION 'E RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

03/18 

¡; < 

Guadalajara 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA 

REVISION 

00 

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

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

CHOFER "B" DfRECCJÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAI-DIRH-DEP-00-162 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DU.GNOSTICAR, ARCHJV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGlLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR_ 
REEMPLAZAR Y ABSORBER AC11VIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPER1ENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NlNGlJNO DE SOPORTE ADMINlSTRA TIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TlPO ADMINlSTRA TlVO (LLEVAR OFICIOS, 
PROYECTOS ESPECIALES ENCARGADOS POR LA JEFATURA ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA TNDTSTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

METAL MECANICAS AUTOMOVlLES Y 
CAMlONETAS DE OPERAClÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
ESTANDAR 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPER.IENCIA 

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
OT

R

AS 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA ENTREGA DE INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

O IBARRA MORALES 
E RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

03/18 

ua a a,a,a 
r, .  " 

G d 1 • 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA 

REVISION 

00 

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

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

COLABORADOR "A" DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAI-DLRH-DEP-00-163 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALISIS DE INFORMAC1ON (ANALIZAR, FfL TRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTLGAR Y VALIDAR DATOS E rNFORMACION) CONFIANZA 

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

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

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NTNGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRA TTV AS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE PROYECTOS ESPECIALES ENCARGADOS POR JEFATURA 
ASISTENCIA, ETC), DE ANA LISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIATURA/lNGENIERIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
lNTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO 

CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE 
CALIDAD 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

AUDlTORLAS CONTABLES Y 
MANDOS INTERMEDIOS EN ADMlN lSTRA TIV AS, ADMrNISTRACION Y 
ADMrNISTRACJON, FINANZAS, CONTROL CONTABILIDAD BASICA, ADMINISTRACION 

Y FINANZAS, PROCESOS Y PRESUPUEST AL, AUDITORIAS LEGALES, 

PROCEDLMJENTOS, OPERACIÓN TECNlCA CONTABLES Y DE SERVICIOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS ENTREGAR lNFORMAClÓN EN TLEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

AUTORIZO 

MTRO. JORGE ·�-.. �.NDO IBARRA MORALES 
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

/ MM/AA 
FECHA DE ELABORACION 

03/18 

Guadalaiara 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA 

REVISION 

00 

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

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

DIRECTOR "A" DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

FUNCION GENERICA 
PLANEACION ESTRATEGICA (DIR1GJR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

OFJCIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO 
Y/0 PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

CÓDIGO 

r. • 

Guad�laiara 

CGAI-DIRH-DEP-00-164 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

PUESTOS A WS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTMDADES 

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_ 
FORMACJON, EXPJ:.,JUENCJA, IIABTLIDA.DES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO S
U

PERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

COORDINADOR GENERAL DLRECTORES DE AREA, 
DlRECTTVAS GENERALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

PROYECTOS ESPECIALES ENCARGADOS POR 
DE ANA LISIS COORDINACIÓN GENERAL O DE ACUERDO A LA DEMANDA 

DEL ÁREA. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD Y 
MANEJO DE BASES DE 

LlCENCIATURA/TNGENJERIA MENOR A TERCERA JNDISTINTO NO NECESARIO 
DATOS, 

EDAD PRESENTACfONES 
PROFESlON ALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
lMPRESfÓN) 
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Guadalaiara 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORJ:A, 

DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
AUDITORIAS CONTABLES Y ADMINISTRATIVAS, 
ADMlNISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
CONTABILIDAD AVANZADA Y ACTUAUZACION 

DIRECCIONES GENERALES DE FISCAL, ADMINISTRACION Y FINANZAS, CONTROL 
CONTROL Y FINANZAS, AUDITORJAS PRESUPUEST AL, SOPORTE LEGAL FISCAL, 
LEGALES, CONTABLES Y DE NO APLICA ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, FINANZAS 
SERVTCJOS, GESTJON DE CAUDAD, PUBLICAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 
fMPLEMENT ACION DE PROCESOS SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y 

REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNlCA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS CUMPLIR CON LAS ENCOMIENDAS EN TIEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO A 

PUESTO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUM.ANOS l\ITRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/A.A REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

DIRECTOR "B" DfRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAJ-DIRH-DEP-00-165 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGCR, REPRESENTAR, TOMAR DECLSIONES 

OFlCIALES, DESARROLLAR, DfSEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO CONFIANZA 
Y/O PROYECTOS MUNlCTPALES, DE DEPENDENClA, O DE AREA.. 

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

DIRECTIVOS DE AREAS SIMLLARES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DmECTOS 

DLRECTOR JEFES DE AREAS/ 
DIRECTIVAS UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS DE INTELIGENClA Y DE ANÁLISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD Y MANEJO DE BASES DE 

LICENCIA TURA/INGENIBRIA MENOR A TERCERA lNDlSTINTO NO NECESARJO 
DATOS, 

EDAD PRESENT AClONES 
PROFESIONALES, 
EDlCION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMJNlSTRATfVAS Y FfNANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
AUDITORIAS CONTABLES Y ADMINISTRATIVAS, 
ADMINISTRACTON Y CONTABILIDAD BASICA, 

MANDOS INTERMEDIOS EN CONTABILIDAD AVANZADA Y ACTUALIZACION 
ADMINISTRACION, FINANZAS, FISCAL, ADMINISTRACION Y FINANZAS, CONTROL 
CONTROL PRESUPUEST AL, GESTION NO APLICA PRESUPUESTAL, SOPORTE LEGAL FISCAL, 
DE CALIDAD, IMPLEMENT ACION DE PROCESOS Y PROCED[MJENTOS, SISTEMAS DE 
PROCESOS CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN 

GESTION GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2A5AÑOS ENTREGAR RESULTADOS EN LOS PERIODOS ESTABLECIDOS 

OBSERVACIONES 

LAS ÁREAS DE FORMACIÓN DEPENDEN DEL ÁREA ESPECIFICA EN QUE SE ENCUENTRE QULEN DESEMPEÑA EL PUESTO. 

FIRMA DE AUTORIZAC 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

REVISION 

00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

INSTRUCTOR "A" DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAl-DIRH-DEP-00-166 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVJSfON (SUPERVJSION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICfO, CAPACTTACTON DE PERSONAL EN AREA DE 
BASE TRABAJO, REVlSlON DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE 

TRABAJO, ETC 

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 ACTJVJDA.DES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE DISEÑO DE PROCESOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERA TfVAS TECNICAS 
ACTIVIDADES EDUCATIVAS, CAPACITACIÓN, 
ELABORACIÓN, TMPARTICIÓN Y PROGRAMACIÓN DE 
CURSOS Y TALLERES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIATURA/INGEN1ERIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, BACHlLLERA TOS Y TECNTCOS 
ESPECJALlZADOS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS IMPARTfRLOS CURSOS Y TALLERES EN TIEMPO Y FORMA 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO 

MTRO. JORGE.--··-- O IBARRA MORALES 
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

03/18 

Guadalaiara 

LA POSICION ADMITE 
POLITICADE 
INCLUSION? 

NO APLICA 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

INSTRUCTOR EN INFORMA TTCA DIRECCfÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAl-DlRH-DEP-00-167 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONlTOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVLCIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
BASE TRABAJO, REVLSION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE 

TRABAJO, ETC 

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

DE ASISTENCIA ADMINJSTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCJONfSTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 

ADMIN1STRA TIVOS, A TENCION AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELA11VAS A SU CAPACJTACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILTDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA CAPACITAClÓN AL PERSONAL 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE DISEÑO 
LICENCLA TURA/INGENIERLA INCLULR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO GRAFJCO Y DESARROLLO 

EDAD MULTIMEDIA 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO rNGENIERIAS E INFORMA TlCAS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

DESARROLLO Y PROGRAMAClON DE 
SOFTWARE Y APPS, MANTENIMIENTO DE 
EQUTPO DE COMPUTO Y PERlFERICOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

Guedetaiara 

LA POSICION ADMITE 
AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

OTRAS NO APLICA, MOTORA 

RESULTADOS ESPERADOS 

2A 5 AÑOS ENTREGAR E IMPARTIR CURSOS Y TALLERES EN TIEMPO Y FORMA 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

AUTORIZO 

MTRO. JORGE rii,.u.u,u. o !BARRA MORALES
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

03/18 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO "A" DlRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAI-DIRH-DEP-00-l 68 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALlSlS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E fN'FORMACION) 

CONFIANZA 

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SlMILARES 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD 
ASISTENTES Y/O AUXILlARES 

ADMINISTRATIVAS 
A DMlN ISTRA TIVOS/SECR.ET ARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMJNISTRA TIV AS (.REDACCJON DE OFICIOS, REVJSION Y 
.RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 

PROYECTOS ESPECLALES ENCARAGADOS POR JEFA TURA 
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL 
DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD Y 
MANEJO DE BASES DE 

LICENCIA TURA/INGENIERJA MENOR A TERCERA IND1STINTO NO NECESARJO 
DATOS, 

EDAD 
PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACIONHERRAMIENTAS VEIDCULOS

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADM1N1STRA TIV AS Y FINANCIBRAS, CONTABLES Y DE AUDJTORIA 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA

AUDITORIAS CONTABLES Y MANDOS INTERMEDIOS EN 
ADMINISTRATIVAS, ADMINlSTRACION Y ADMlNlSTRACION, FINANZAS, CONTROL 
flNANZAS, CONTROL PRESUPUEST AL, PRESUPUESTAL, AUDITORIAS LEGALES, 
NORMATIVA YREGLAMENTACION EN CONTABLES Y DE SERVICIOS, GESTlON DE 
GESTlON GUBERNAMENTAL CAUDAD, IMPLEMENT ACION DE PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

2A 5 AÑOS ENTREGAR INFORMACIÓN EN TrEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES

FIRMA DE AUTORIZACIÓN

I 
MTRO. JORGE '"'"-1.'-lU.tt.NDO IBARRA MORALES

DIRECCION .DE RECURSOS HUMANOS

/ MM/AA
FECHA DE ELABORACION 03/18

LA POSICION ADMITE
POLITICA DE
INCLUSION? 

NO APLICA, MOTORA 

REVISION 

00

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO EXC DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAL-DLRH-DEP-00- 169 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALlSlS DE lNFORMAClON (ANALlZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
CONFIANZA 

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION). . . 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRA TJVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 

ADMIN1STRA TIVOS, A TENCION AL PUBUC O) 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DJRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNfDAD ASTSTENTES Y/O AUXJUARES 
ADMINISTRA TJV AS 

ADMlNTSTRA TTVOS/SECR.ETA RlAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMTNISTRA nv AS (REDACClON DE OFICIOS, REVISION y
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE ORGANIZAR Y CONTROLAR ARCHTVO 
ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARTO 

LICENClATURA/INGENIERlA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESAR[O ADMINISTRATIVAS Y FLNANCIERAS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMINlSTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS ENTREGAR INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FffiMA DE AUTORIZACIÓN 

MTRO. JORGE ...... , .. ....,,.NDO IBARRA MORALES 
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

03/18 

G d l . ua a atara 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA, MOTORA 

REVISION 

00 

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

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

JEFE DE DEPARTAMENTO DlRECClÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAI-DIRH-DEP-00-170 

FUNCION GENERICA 

ANALlSIS DE lNFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E JNFORMACION) 

TIPO DE PUESTO 

CONFTANZA 

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SlMlLARES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACJONA.RSE, CUBRJR. 
REEMPLAZAR Y A.BSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMAC/ON, EXPERJENCJA, HABILIDADES, CONOCIMJENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
ADMIN fSTRA TIV AS ADMlNlSTRA TIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADM1N1STRA TIV AS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE PROYECTOS ESPECIALES ENCARGADOS POR DIRECCIÓN 
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

A NTVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD Y MANEJO DE BASES DE 

LICENCIA TURA/INGENlERlA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
DATOS, 
PRESENTACIONES EDAD 
PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMINISTRA nv AS y FINANCIERAS, DE PROCESOS y SISTEMAS DE 

CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

AUDITORIAS CONTABLES Y MANDOS INTERMEDIOS EN 

ADMTNISTRA TJV AS, ADMJNlSTRAClON Y ADMINISTRACION, FlNANZAS, CONTROL 

FINANZAS, CONTROL PRESUPUESTAL PRESUPUEST AL, ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMINIST

RATIVO OPERA TlVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS ENTREGAR INFORMAClÓN EN TIEMPO Y FORMA 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

MTRO. JORGE , ANDO IBARRA MORALES 
DIRECCION E RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

03/18 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA, MOTORA 

REVISION 

00 

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

JEFE DE OFICINA "A" DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

FUNCION GENERICA 

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

Guadalaia,a 

CÓDIGO 

CGAf-DTRH-DEP-00-171 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DEAREAS SIMILARES 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DLRECTOR DE AREA 
ASISTENTES Y/O AUXTLIARES 

DE CONTROL Y/O SUPERYISION 
ADMINISTRA TlVOS/SECRET ARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 
DESARROLLO Y PROFESIONALIZACIÓN DE LOS 
SERVIDORES PÚBLICOS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD Y 
MANEJO DE BASES DE 

LlCENCIATURA/INGENIERlA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
DATOS, 

EDAD 
PRESENT AClONES 
PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACIONHERRAMIENTAS VEIDCULOS

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMINTSTRATTVAS Y FCNANCfERAS 

LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, MANDOS lNTERMEDIOS EN 
NORMATIVA Y REGLAMENTAClON EN ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL NO APLCCA, MOTORA 
GESTION GUBERNAMENTAL PRESUPUESTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

2 A 5 AÑOS ENT
R

EGAR INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES

FIDMA DE AUTORIZACIÓN

AUTORIZO/

rL MTRO. JORGE�- "'NDO IBARRA MORALES
DffiECCION

1
Y,E RECURSOS HUMANOS 

MM/AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 03/18 00

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

JEFE SECCTON DIRECClÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAT-DIRH-DEP-00-172 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONTTOREO Y SUPERVISION (SUPERYISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACfTACTON DE PERSONAL EN AREA DE 
CONFIANZA 

TRABAJO, REVISIONDE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SJTIO DE 
TRABAJO, ETC 

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS S11'vITLARES 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD 
ASISTENTES Y/O AUXILIARES 

DE DICTAMINACION LEGAL 
ADMINISTRA TTVOS/SECRETARTAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS LLEVAR A CABO PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD 
ADMINISTRATIVA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD Y 
MANEJO DE BASES DE 

LICENCIA TURA/INGENLERIA MENOR A TERCERA INDTSTINTO NO NECESARJO 
DATOS, 

EDAD 
PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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Guadalalua 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARJO 
NO NECESARIO ADMJNlSTRATIVAS Y FINANCJERAS 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES. AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
PROCESOS Y PROCEbIMlENTOS, MANDOS INTERMEDIOS EN 
NORMATlVA Y REGLAMENTACION EN ADMJNISTRACTON, FINANZAS, CONTROL NO APLICA 
GESTION GUBERNAMENTAL PRESUPUEST AL 

AÑOS DE EXPERIEN:CIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2AÑOS ENTREGAR INFORMACIÓN EN HEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

AUTORIZO 

MTRO. JORGE CTLL,ClY...,,.NDO IBARRA MORALES 
DIRECCIO E RECURSOS HUMANOS 

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAJ-DlRH-DEP-00-173 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
CONTROL Y VALIDACION (AUDlTORlAS, REVJSION DE ESTADOS 

FINANCIEROS, V ALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE 
INVENTARIOS, AUTORlZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS, CONFIANZA 

DICTAMfNACION LEGAL) 

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DEAREAS SIMILARES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

D IRECTOR fNSTRUCTORES/CAP ACIT ADORES DE CONTROL Y/O SUPERVlSION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMlNlSTRA TlV AS (REDACCION DE OFICIOS, RE\llSION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE PROYECTOS ESPECIALES EN CARGADOS POR DIRECCIÓN 
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISlS, OPERA TIY AS TECNICAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD Y MANEJO DE BASES DE 

LlCENClATURA/lNGENlERIA MENOR A TERCERA INDISTfNTO NO NECESARIO DATOS, 
PRESENTACIONES EDAD 
PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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Guad;,laiara 

USO DE MAQUINAS MANE.JO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO 

ADMJNISTRATlVAS Y FlNANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDrTORJA, 
DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

AUDITORlAS CONTABLES Y MANDOS INTERMEDIOS EN 
ADMINISTRA TlV AS, ADMINJSTRACION Y ADMTNTSTRACION, FINANZAS, CONTROL 
CONTABILIDAD BASfCA, ADMINISTRACION PRESUPUESTAL, AUDlTORJAS LEGALES, 
Y FINANZAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2 A 5 AÑOS 

CONTABLES Y DE SERVICIOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

ENTREGAR Y REALIZAR INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

AUTORIZO 

MTRO. JORGE ru.""..Ll' O IBARRA MORALES 
DIRECCION D URSOS HUMANOS 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA, MOTORA 

REVISION 

00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECClÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAl-DLRH-DEP-00-174 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORJAS, REVlSlON DE ESTADOS 

FrNANClEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE 
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y /O GASTOS, CONFIANZA 

DICTAMlNACION LEGAL) 

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES 

ESTE PUESTO, AJ)EMAS DE LOS PVESTOS/POSJCJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR_ 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVTDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION_ 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR DE AREA ASISTENTES Y /O AUXILIARES 
DE CONTROL Y/O SUPERVISION ADMINISTRA TlVOS/SECRET ARJAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINTSTRA TIV AS (REDACCION DE OFIClOS, REVISJON Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 

PROYECTOS ESPECIALES ENCARGADOS POR DIRECCIÓN ASISTENCIA, ETC), DE ANALfSIS, DE SOPORTE GENERAL 
DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUA.RlO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD Y MANEJO DE BASES DE 

LICENCIA TURA/INGENIERIA MENOR A TERCERA. INDISTINTO NO NECESARIO 
DATOS, 

EDAD PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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Guadalaiara 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARJO 
NO NECESARIO 

ADMINISTRA TTV AS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE 
CALIDAD 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

AUDITóRlAS CONTABLES Y 
MANDOS INTERMEDIOS EN 

ADMINISTRA TTV AS, ADMINISTRACION Y 
ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL 

NO APLICA 
PRESUPUESTAL, AUDITORlAS LEGALES, CONT ABlLIDAD BASICA 
CONTABLES Y DE SERVICIOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2AÑOS ENTREGAR INFORMACIÓN EN TlEMPO Y FORMA, LLEVAR A CABO UN EFICIENTE 
CONTROL DE RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS. 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

MTRO. JORGE ��,-�NDO IBARRA MORALES 

FECHA DE ELABORACION 

DIRECCION RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

03/18 

REVISION 

00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPT AL. "C" DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAI-DIRH-DEP-00-175 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
CONTROL Y V ALIDACION (AUDITORIAS, REVISTON DE ESTADOS 

FINANCIEROS, VALlDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACJON DE 
INVENTARIOS, AUTORlZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y /O GASTOS, CONFIANZA 

DICTAMINAClON LEGAL) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRJR 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 RELATWAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DTRECTOR DE AREA 
ASISTENTES Y/O AUXILlARES 

ADMINISTRATIVAS ADMINISTRA TlVOS/SECRET ARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMlNTSTRA TIV AS (REDACCION DE OFICIOS, REVlSION Y 
PROYECTOS ESPECIALES ENCARGADOS POR LA RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
DIRECCIÓN, REALIZAR LAS GESTIONES NECESARIAS PARA ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL 
LLEVAR A CABO LAS ACTIVIDADES DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MA YOR DE EDAD Y MANEJO DE BASES DE 

LICENCIA TURA/INGENIERIA MENOR A TERCERA TNDIBTINTO NO NECESARIO 
DATOS, 

EDAD PRESENT AClONES 
PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADM

I

NISTRA TlVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE 
CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

AUDITORIAS CONTABLES Y MANDOS INTERMEDIOS EN 

ADMINISTRATIVAS, ADMJNLSTRACION Y ADMINJSTRACION, FINANZAS, CONTROL 

CONTABILIDAD BASICA PRESUPUESTAL, AUDITORIAS LEGALES, 
CONTABLES Y DE SERVICIOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS ENTREGAR INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

MTRO. ,JORGE ............ ,-� O IBARRA MORALES 
DIRECCION I RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

LA POSICION ADMITE 
POLITICJ\.DE 
INCLUSION'! 

NO APUCA 

REVISION 

00 

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

LIDER DE PROYECTO DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAI-DIRH-DEP-00-176 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFlGURAR, COTIZAR, .REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, YLGlLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERJALES, 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 TRABA.TO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMLNTSTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE PROYECTOS ESPECIALES ENCARGADOS POR DlRECCCÓN 
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 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD E MANEJO DE BASES DE 

LICENCIA TURA/lNGENTERIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
DATOS, 

EDAD PRESENTACIONES 
PROFESJON ALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 

366 



B 
r Jl 1 Mn aclétH 
� looevaclOfl (i lhenw,iont 

Gu�dala!ara 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GESTJON DE CALIDAD, IMPLEMBNT ACION 
NO APLICA, MOTORA DE PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO ENTREGAR rNFORMACIÓN EN TLEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 
DIRECCIO E RECURSOS HUMANOS 

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

LIDER DE PROYECTOS DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAI-DIRH-DEP-00-177 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFfGURAR, COTfZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVLClOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
TNVENTARfOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES 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, EXPERJENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERTMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNlDAD NINGUNO OPERATJVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTlVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE PROYECTOS ESPECIALES ENCARGADOS POR JEFA TURA 
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 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD E MANEJO DE BASES DE 

LICENCTA TURA/INGENIERIA INCLUlR A TERCERA lNDfSTINTO NO NECESARIO DATOS, 

EDAD PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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Guadalaiara 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARJO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

PROCESOS Y PROCEDfMIENTOS 
GESTION DE CALLDAD, lMPLEMENTACION 
DE PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO ENTREGAR INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

FmMA DE AUTORIZACIÓN 

MTRO. JORGE. �� .. �1NDO IBARRA MORALES 
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

/ 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA� MOTORA 

REVISION 

00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

NOTTFICADOR DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAl-DIRH-DEP-00-178 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHTV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVlCIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENT ARlOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARlALES O 

ASLSTENCIALES 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOSIPOSICJONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORil1ACION, EXPERIENCIA, HABlllDADES, CONOCIMTENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNLDAD NlNGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA APOYO EN CAPTURA DE INFORMACIÓN 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

PREPARA TO RIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEffiCULOS 

NO NECESARIO AUTOMOVTLES Y 
CAMIONETAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
ESTANDAR 
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Guadalaiara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
PROCESOSYPROCEDIMTENTOS 

ACTMDADESDE SOPORTE 
NO APLICA 

ADMTNTSTRA TfVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO ENTREGAR INFORMACIÓN Y CORRESPONDENCIA EN TIEMPO Y FORMA 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

MTRO. JORGE """..,
º

.-'-"'-' O IBARRA MORALES 
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

/ MM/AA 

03/18 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d l .  ua o ruara 

NOMBRE DEL PUESTO DmECCION/ AREA CÓDIGO 

SECRETARIA "A" D[RECClÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAl-DTRH-DEP-00-179 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCJON Y OPERA TJVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVJSAR,DrAGNOSTICAR, ARCHlVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVlCJOS .GENERALES, VIGlLAR. CONTROLAR BASE 
lNVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASlSTENClALES 

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

DE ASISTENCIA ADM1NISTRAT1VA (SECRET ARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 
ADMJNIST

R

A TlVOS, ATENCLON AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSTCIONES ANTERIORES DESCRTTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRTR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERJENCTA, HABILTDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DffiECTOS 

DIRECTOR DE AREA NINGUNO ADMlNlSTRATIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFlCJOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE PROYECTOS ESPECIALES ENCARGADOS POR DIRECClÓN 
ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NlVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARro 
NO NECESARIO BACHILLERA TOS Y TECNlCOS ESPECIALIZADOS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMINlSTRA TIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1"; ' 

G d 1 . ua a a1a,a 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA, MOTORA 

6 MESES A 1 AÑO 
CONTROL Y MANEJO EFICIENTE DE LA AGENDA DE DIRECTOR, ADEMÁS PROYECTOS 
ESPECIALES ENCARGADOS POR DffiECCTÓN 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

AUTORIZO 

MTRO. JORGE A O IBARRA MORALES 
DIRECCION DE RECURSOS HUMA

N

OS 

/ MM/AA

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

REVISION 

00 

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

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

SECRETARIA DIR GRAL DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERA TJV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DV.\GNOSTICAR, ARCHJVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICfOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 

fNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES 

Guadalaiara 

CÓDIGO 

CGAI-DIRH-DEP-00-180 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONJSTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 

ADMIN [STRA TlYOS, A TENCION AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

DIRECTOR NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFJCLOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE PROYECTOS ESPECLALES ENCARGADOS POR DIRECCIÓN 
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS YPC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARlO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD 
GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO BACl-IlLLERA TOS Y TECNICOS ESPEClAUZADOS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTIVIDADES DE SOPORTE 
PROCESOS Y PROCEDlMlENTOS ADMINISTRA Tl YO OPERA TI YO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

G 
G d ua alaia,a 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA, MOTORA 

1 A 2 AÑOS LLEVAR CONTROL Y MANEJO EFLCIBNTE DE LA AGENDA DEL DIRECTOR, ADEMÁS 
ENTREGAR INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

AUTORIZO 

MTRO. JORGE ,.,._._,.,u,.,.NDO IDARRA MORALES 
DIRECCIO , , DE RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

REVISION 

00 

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

SECRETARIA DlRECClON AREA DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAJ-DLRH-DEP-00-181 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONF[GURAR, COTlZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCH1V AR, 

.RESGUARDAR,PRESTAR SERVlCLOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
LNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENClALES 

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

DE ASISTENCIA ADM[NISTRA TIV A (SECRET ARIALES, RECEPClONIST AS, AUXILIARES Y ASISTENTES 
ADMINlSTRATIVOS, 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 CAPACJTACJON 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA NINGUNO ADMINISTRA TTV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFLCIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE PROYECTOS ESPECJALES ENCARGADOS POR DIRECCIÓN 
ASISTENClA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARIO 

PREPARA TORLA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD 
GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO BACH1LLERA TOS Y TECNICOS ESPECJALIZADOS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

Guadalaiara 

LA POSICION ADMITE 
AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 

NO APLICA, MOTORA 
ADMINTSTRA TIVO OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑü 
ENTREGAR INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA. CONTROL Y MANEJO EFICIENTE DE 
LA AGENDA. 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

MTRO. JORGE A NDO IBARRA MORALES 
DIRECCION E RECURSOS HUMANOS 

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guod;,lalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR "A" DlRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAI-DIRH-DEP-00-182 

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 SlMlLARES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER AC11VJDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITAC/ON 
FORMACION, EXPERIENCIA, llABrLfDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNlDAD NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISJON 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE PROYECTOS ESPECIALES ENCARGADOS POR DIRECCIÓN 
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIA TURA/INGENJERIA MENOR A TERCER.\ INDISTINTO NO NECESARJO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

DE MANTENlMLENTO AUTOMOVILES Y 
GENERAL CAMIONETAS ADMINISTRATJVAS Y FINANCIERAS 

ESTANDAR 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

ATENCJON A PUBLlCO EN GENERAL, 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ACTIVIDADES DE SOPORTE 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, ADMINISTRATIVO OPERA nvo

CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO ENTREGAR INFORMACIÓN EN TlEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

MTRO, JORGE •�~,u,ANDO IBARRA MORALES 
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

Guadalaiara 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLTCA 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 
G d t • ua a atara 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR "C" DLRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAI-DIRH-DEP-00-183 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONlTOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONlTOREO DE 

CALLDAD EN EL SERVICIO, CAPACTTACION 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 AC11VIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCfMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUlJORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA PROYECTOS ESPECIALES ENCARGADOS POR DIRECCIÓN 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

LlCENCIATURA/INGENIERIA MENOR A TERCERA INDISTLNTO NO NECESARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD 
GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARJO 
NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
CALLES, ETC) 

.AÑOS DE EXPERIENCIA 

AREAS DE EXPERIENCIA 

GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACION 
DE PROCESOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO ENTREGAR lNFORMAClÓN EN TIEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

AUTORIZ1/ 

_--// 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 
DIRECC� DE RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 
FECHA DE ELABORACION 

03/18 

Guadalaiara 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gua da talara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR ANALISTA DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAI-DIRH-DEP-00-184 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPJAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

DE AS[STENCIA ADM1NJSTRATlVA (SECRET ARIALES, RECEPCIONlST AS, AUXILIARES Y ASISTENTES 
ADMIN ISTRATIVOS, A TENCION AL PUBUCO) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMlNISTRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATJVAS TECNICAS, OPERATlVAS TrPO 
PROYECTOS ESPECIALES ENCARGADOS POR DlRECCIÓN 

ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NlVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA lNCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMlNlSTRATJVAS Y FINANCIERAS 

382 



CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD ACTJVlDADES DE SOPORTE 
BASICA, PROCESOS Y PROCEDlMlENTOS ADMJNlSTRA TIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

RESULTADOS ESPERADOS 

ENTREGAR INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

AUTORIZO 

MTRO. JORGE . NDO IBARRA MORALES 
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

Guadalaiara 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
JNCLUSION? 

NO APLICA 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TECNfCO"A" DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAI-DTRH-DEP-00-185 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATTV AS (TA REAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHTV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
LNVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES 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 DESCR.JTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDJATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

TECNICOS/PERSONAL 
JEFE DE UNIDAD OPERA TrVO/ AUX1LIARES ADMINISTRATIVAS 

TECNTCOS Y OPERA TJVOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMJNJSTRA TIV AS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y CREDENCIALTZACIÓN, 
LLEVAR A CABO EL CONTROL TOTAL DE LA ASIGNACIÓN RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
DE RECURSOS HUMANOS ADICIONALES AL H. ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 
AYUNTAMIENTO (SERVTClO SOClAL Y PRACTICAS) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIA TURA/INGENlERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

ADMlNISTRACION Y FINANZAS, ATENCION 
A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS, CONOCIMJENTO DE LA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

AREAS DE EXPERIENCIA 

GESTION DE CAUDAD, JMPLEMENTACION 
DE PROCESOS, ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMINISTRA TJVO OPERA nvo

RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A l AÑO ENTREGAR INFORMACIÓN EN TLEMPO Y FORMA 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

AUTORIZO 

O IBARRA MORALES 
E RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

03/18 

ua a a,ara 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA, MOTORA 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

TECNICO "B" 

r.-

Gua 11laiara 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAl-DIRH-DEP-00-186 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PREST AR SER VICTOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

ANALISTAS (DESARROLLADORES, CALIDAD, PROGRAMACION, BASES DE DA TOS) 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

DIRECTOS 

TECNICOS/PERSON AL 
JEFE DE UNIDAD OPERATIVO/AUXILIARES ADMlNlSTRA TIV AS 

TECNlCOS Y OPERATIVOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADM[NISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVTSION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE PROYECTOS ESPECIALES ENCARGADOS POR JEFATURA 
ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMlENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
A NIVEL DE USUARJO 

LICENCIATURA/INGENIER1A MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD 
GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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Guadalaiara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMINISTRACTON Y FINANZAS, ATENCION 

ACTIVIDADES DE SOPORTE A PUBLICO EN GENERAL, CONOCIMIENTO 
ADMINISTRATIVO OPERATIVO NO APLICA, MOTORA 

DE LA CUIDAD (COLON1AS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA .RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO ENTREGAR INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

AUTOD 11 VI 

// 

l-/ 
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

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 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 
Guadalaiara 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TECNICO DE ARCHlVO DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAl-DIRH-DEP-00-187 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTrZAR, REVlSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGfLAR, CONTROLAR BASE. 
TNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTTVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENClALES 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATlV A (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 
ADMINISTRA TlVOS, A_TENClON AL PUBUCO) 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NTNGVNO ADMINlSTRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE PROYECTOS ESPECIALES ENCARGADOS POR JEFATURA 
ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
PREPARA TO RIA INCLUIR A TERCERA INDfSTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTIVIDADES DE SOPORTE 
PROCESOS Y PROCEDfMIENTOS ADMINISTRA nvo OPERA TJVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO ENTREGAR INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 
DIRECCIO DE RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

03/18 

Guada�jara 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLTCA 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gu�dabia,a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNlCO ESP. EN CTROL DE PERSONAL DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAl-DIRH-DEP-00-188 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCJON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTJZAR, REVISAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVJClOS GENERALES, VIGíLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENCIA ADMIN1STRA TIV A (SECRET
A

RIALES, RECEPCION1STAS, AUXILCARES Y ASISTENTES 
ADM.INlSTRA TIVOS, ATENCION AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJV/DADES CON, A Y DE PUESTOS/POSJCIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON_ 
FORMACION, EXPERJENCIA, HAJJTLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LW. 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVlSJON 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINlSTRA TJV AS (REDACCION DE OFICIOS, RE\i1SION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE CAPTURA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL 
ASISTENClA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS BERRAMIENT AS 
INFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD Y 
MANEJO DE BASES DE 

LICENCIA TURA/INGENIERlA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
DATOS, 

EDAD 
PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTIVIDADES DE SOPORTE 

NO APLICA, MOTORA 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO REALIZAR LAS CAPTURAS DE LOS MOVLMIENTOS DE PERSONAL EN TTEMPO Y FORMA. 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

11.1:'C"CTIM.NDO IBARRA MORALES 
DE RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

03/18 

REVISION 

00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TECNlCO ESP. EN PAGOS DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGA l-DIRH-DEP-00-189 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALlSlS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y V AUDAR DATOS E INFORMACION) 

BASE 

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 ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HAJJJLJJ)ADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISJON 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS 
SUPERVISIÓN, CAPTURA, ANÁLISIS, REVISIÓN Y 
V ALlDACIÓN DE BASE DE DA TOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 
A V ANZADO (MACROS, 

MAYOR DE EDAD Y 
MANEJO DE BASES DE 

LICENCIATURA/INGENIERIA MENOR A TERCERA LNDISTINTO NO NECESARIO 
DATOS, 

EDAD 
PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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Guadalalara 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO CONTABLES Y DE AUDITORIA 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

AUDITORIAS CONTABLES Y MANDOS [NTERMEDIOS EN 
ADMTNlSTRA TIV AS, A TENCION A PUBLICO ADMINJSTRACION, FINANZAS, CONTROL 
EN GENERAL PRESUPUESTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS ENTREGAR INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

O !BARRA MORALES 
E RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

03/18 

LA POSICION ADMITE 
POLITICAl)E 
INCLUSION? 

NO APLJCA, MOTORA 

REVISION 

00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TECNICO ESP. EN SEGURIDAD SOCIAL DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAI-DIRH-DEP-00-190 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALISIS DE [NFORMACION (ANALIZAR, FfL TRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E TNFORMACTON) BASE 

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

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

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DffiECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMTNISTRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERA TTV AS T[PO ADMTNl STRA TlVO (LLEVAR OFICIOS, PROYECTOS ESPECIALES ENCARGADOS POR JEFATURA. 
ARCHIVAR, ETC) CÁLCULO DE LAUDOS, ACTIVIDADES SECRETARJALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARJO 
A V ANZADO (MACROS, 

MA YOR DE EDAD E MANEJO DE BASES DE 

LICENCIATURA/INGENlERIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO DATOS, 
PRESENTACIONES EDAD 
PROFESIONALES, 
EDICION DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 

394 



ua a nuua 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMINISTRA TTV AS Y FINANCIERAS 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
AUDITORIAS CONTABLES Y 
ADMfNlSTRA TIVAS, ADM1NISTRACTON Y 
CONTABILIDAD BASICA, ADMlNISTRAClON 

ACTIVIDADES DE SOPORTE 
Y FINANZAS, A TENCION A PUBLICO EN 

ADMlNlSTRA TIVO OPERA nvo
NO APLJCA 

GENERAL, NORMATIVA Y 
REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

l A2 AÑOS ENTREGAR lNFORMAClÓN EN TIEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

AUTORIZ� 

l/ 
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

/ MM/AA REVISION 
FECHA DE ELABORACION 03/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TECNJCO ESP. EN SELECCION DE 
DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAI-DIRH-DEP-00-191 PERSONAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (T

AREAS PROPLAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTJZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCIDV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTlVlDADES SECRET ARIALES O 

ASISTEN ClALES 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRffi 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 ACTIVWADES CON, A Y DE PUESTOS/POSJCJONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lüj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMTNlSTRA TIV AS 

ACTMDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALlSIS, DE SOPORTE GENERAL DEL AREA ACTTVIDADES DE ESCALAFON 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIA TURA/INGENIERlA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 
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Guadalaiara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMlENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

'INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL OTRAS NO APLJCA, MOTORA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO ENTREGAR INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

MTRO. JORGE � .. �NDO IBARRA MORALES 
DIRECCIO E RECURSOS HUMANOS 

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

397 



Guadalaiare 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TRABAJADOR SOCIAL "A" DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAI-DfRH-DEP-00-192 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATlVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHTV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
TNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTfVTDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENCLA ADMINlSTRATIVA(SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES 
ADMINISTRATIVOS, ATENClON AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTMDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS SUPERVISIÓN Y APLICACIÓN DE PROGRAMAS 
ESPECÍFICOS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIA TURA/lNGENIERIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (T

ABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
A.REAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO ENTREGAR INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

MTRO. JORGE I'.ILI.'U.Y.Ln..1 o IBARRA MORALES

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

/ 
MM/AA 

03/18 

Guadala;a,a 

LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA, MOTORA 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

TRABAJADOR SOCIAL "AA" DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS CGAT-DIRH-DEP-00-l93 

FUNCION GENERICA TJPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPLAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR., CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVTCIOS GENERALES, VIGLLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENCIA ADMJNISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXLLlARES Y ASISTENTES 

ADMINISTRA TlVOS, A TENCJON 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 CAPACITACJON 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERA TlV AS TECNICAS APLICACIÓN DE PROGRAMAS ESPECÍPICOS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIA TURA/JNGENIERIA MENOR A TERCERA rNDISTINTO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

A TENCTON A PUBLICO EN GENERAL, 
OTRAS 

SISTEMAS DE CALIDAD 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

RESULTADOS ESPERADOS 

ENTREGAR INFORMACIÓN EN TIEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN 

MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES 
DIRECCIO, /DE RECURSOS HUMANOS 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

Guadalahm, 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

NO APLICA, MOTORA 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 
Uil 11 •r• 

r.. 11) -� 

G d la' 

ANALISTA "AA" ENLACE ADMINISTRATIVO CGAI-ENAD-DEP-00-194 

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 

ANALJST AS (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 CAPACITACIO� 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 
SUBORDINADOS ACTMDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISIONY 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
DEL AREA, OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR 
OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

NIERIA TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEIDCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMJENTAS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 

�-
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

AUDITORIAS CONTABLES Y 
ADMINISTRA TJV AS, ADMINISTRACION Y 
CONTABILIDAD BASICA, ADMINISTRAClON Y 
FINANZAS, CONTROL PRESUPUEST AL, 
FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENT ACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

Guad■lal■ra 

LA POSICION 

AREAS DE EXPERIENCIA ADMITE POLITICA 

DE INCLUSION? 

GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACION 
DE PROCESOS, ACTMDADES DE SOPORTE NO APLICA 
ADMINISTRATNO OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

PROCESAR LA INFORMACIÓN Y ACTUALIZAR CONTROLES INTERNOS PARA ATENDER 
1 A2 AÑOS 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

EN TIEMPO Y FORMA LOS LINEAMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS, 
FINANCIEROS, MATERIALES, JURÍDICOS Y DE TRANSPARENCIA. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

OMAR RODRIGUEZ MACEDO 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

JEFE DE ENLACE ADMINISTRATIVO 

PUESTO 

MM/ AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

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

JEFE DE DEPARTAMENTO "C" - ENLACE ADMINISTRATIVO CGAI-ENAD-DEP-00-195 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
CONTROL Y V ALIDAClON (AUDITORIAS, REVlSION DE ESTADOS 
FINANCIEROS, V ALIDACION DE BASES DE DATOS, V ALIDACION DE 
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS, 

CONFIANZA 

DICT AMINACION LEGAL) 

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 CAPACITACIOA 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABA.TO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

ACTMDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATN AS (REDACCION DE OFICIOS, REVJSION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
DEL AREA, OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR 
OFICIOS, ARC!IlV AR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

LICENCIATURA/JNGE 
MAYOR DE EDAD E A NNEL DE USUARIO BÁSICO 
INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, NIERIA 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMrNISTRATIV AS Y FINANCIERAS 
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Guadala lar a 

LA POSICION 
CONOC�UENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA ADMITE POLITICA 

DE INCLUSION? 
AUDITORIAS CONTABLES Y 

MANDOS INTERMEDIOS EN ADMINISTRATlV AS, ADMINISTRACION Y 
ADMINlSTRACION, FINANZAS, CONTROL CONTABILIDAD BASICA, ADMINISTRACION Y 
PRESUPUEST AL, AUDITORIAS LEGALES, FINANZAS, CONTROL PRESUPUEST AL, 
CONTABLES Y DE SERVICIOS, GESTION DE NO APLICA FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y 
CALIDAD, IMPLEMENTACION DE PROCESOS, PROCEDIMIENTOS, NORMAT[V A Y 

REGLAMENTACION EN GESTION ACTIVIDADES DE SOPORTE 

GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA ADMINlSTRATIVO OPERATlVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESOL TADOS ESPERADOS 

PROCESAR LA INFORMACIÓN Y ACTUALIZAR CONTROLES INTERNOS PARA ATENDER 
1 A2 AÑOS 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

EN TIEMPO Y FORMA LOS LINEAMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS, 
FINANCIEROS, MATERIALES, JURÍDICOS Y DE TRANSPARENCIA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

OMAR RODRIGUEZ MACEDO 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

JEFE DE ENLACE ADMINISTRATIVO 

PUESTO 

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 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 
uadalaiara 

DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE DE SECCION ENLACE ADMINISTRATIVO CGA[-ENAD-DEP-00-L96 

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 

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMlLAREs· 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORIJER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITAC/0/'v 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTMDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NrNGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE DISEÑO DE PROCESOS, ORGANJZACIÓN, SOPORTE 
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL ADMINISTRATIVO Y TÉCNrCO 
DEL AREA, OPERATIVAS TIPO ADMIN[STRATIVO (LLEVAR 
OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIBNTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURNINGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

NIERIA 
INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQ UINAS 
MANEJO DE VEIDCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIBNTAS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

AUDITORIAS CONTABLES Y 
ADMINlSTRA TIV AS, ADMINISTRACION Y 
CONTABILIDAD BASICA, ADMINISTRACION Y 
FINANZAS, CONTROL PRESUPUEST AL, 

G uadalaiara 

LA POSICION 

AREAS DE EXPERIENCIA ADMITE POLITICA 

DE INCLUSION? 

MANDOS INTERMEDIOS EN 
ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL 
PRESUPUESTAL, AUDITORIAS LEGALES, 
CONTABLES Y DE SERVICIOS, GESTION DE NO APLICA 

FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 

CALIDAD, IMPLEMENT ACION DE PROCESOS, 

REGLAMENT ACJON EN GESTION 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMINISTRATIVO OPERATIVO 

GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2 AÑOS 

DmECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

PROCESAR LA INFORMACIÓN Y ACTUALIZAR CONTROLES INTERNOS PARA ATENDER 
EN TIEMPO Y FORMA LOS LINEAMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS, 
FINANCIEROS, MATERIALES, illRÍDICOS Y DE TRANSP ARENClA. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AGUSTÍN ARAUJO P ADlLLA 

DIRECTOR/ TTIULAR DE ÁREA 

MM/AA 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA Rll:ESTRUCTURA DE LA MISMA 

407 



8 
rnl�e 
� lnnovocJón Gubemamemal

Guedalalar3 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" ENLACE ADMINISTRATIVO CGAI-ENAD-DEP-00-197 

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

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

DIRECTIVOS DE AREAS STMTLARES 

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 CAPACITACJQJ\¡ 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO: 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

COORDINADOR ASISTENTES Y /O AUXILIARES 
DIRECTIVAS GENERAL ADMINJSTRA TTVOS/SECRET ARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL DEL AREA ANÁLISIS, AUTORIZACIÓN Y SEGU1MIENTO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
INCLUIR A INDISTINTO INGLES (OPERACIÓN GENERAL DE PC, NIERIA 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEIDCULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

AUDITORIAS CONTABLES Y 
ADMINISTRATIVAS, ADMINISTRACION Y 
CONTABILIDAD BASICA, ADMINISTRACION Y 
FINANZAS, CONTROL PRESUPUEST AL, 
FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENT ACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

G,�. b 

G d 1 ve a a;ara 

LA POSICION 

AREAS DE EXPERIENCIA ADMITE POLITICA 

DE INCLUSION? 

MANDOS INTERMEDIOS EN 
ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL 
PRE$UPUESTAL, AUDITORIAS LEGALES, NO APLICA 
CONTABLES Y DE SERVICIOS, GESTION DE 
CALIDAD,_IMPLEMENTACION DE PROCESOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS ATENDER EN TIE1'1PO Y FORMA LOS LINEAMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS 
HUMANOS, FINANCIEROS, MATERIALES, JURÍDICOS Y DE TRANSPARENCIA. 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

OMAR RODRIGUEZ MACEDO 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

E ENLACE ADMINISTRATIVO 

PUESTO 

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 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

TECNICO"A" 

DIRECCION/ AREA 

ENLACE ADMINISTRATIVO 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHJV AR, 
RESGU ARDAR,PREST AR SER VICIOS. GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES 

Guadalalara 

CÓDIGO 

CGAI-ENAD-DEP-00-198 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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 PUESTOSIPOSICIOltlES RELATIVAS A SU CAPACITACIO� 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCTMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
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 ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TIPO 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERThlIENTOS GENERALES DELPUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

PREPARATORIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS 

1 MANEJO DE VEIDCULOS 1 AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 
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NO NECESARIO AUTOMOVILES Y CAMIONETAS 
ESTANDAR 

Guadalalar" 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE 
OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
MENSAJEROS, ETC) 

LA POSICION 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCTA ADMITE POLITICA 

DE INCLUSION? 
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASTCA, 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA ACTIVIDADES DE SOPORTE NO APLICA Y REGLAMENT ACION EN GESTION ADMIN1�TRATIVO OPERATIVO 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

PROCESAR LA INFORMACIÓN Y ACTUALIZAR CONTROLES INTERNOS PARA ATENDER 
6 MESES A 1 AÑO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

EN TIEMPO Y FORMA LOS LINEAMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS, 
FINANCIEROS, MATERIALES, JURÍDICOS Y DE TRANSPARENCIA. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

OMAR RODRIGUEZ MACEDO 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

JEFE DE ENLACE ADMINISTRATIVO 

PUESTO 

MfRO. 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 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

TECNICO"B" 

DIRECCION/AREA 

ENLACE ADMINISTRATIVO 

FUNCION GENERICA 
EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES 

Guedalaiara 

CÓDIGO 

CGAI-ENAD-DEP-00-199 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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 ANTERlORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACIO!v 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZA CJÓN 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

PREPARATORIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS 

1 MANEJO DE VEIDCULOS 1 AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS 
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NO NECESARIO AUTOMOVILES Y CAMIONETAS 
ESTANDAR 

Guadalalara 

ADMIN1STRATIV AS Y FINANCIERAS, DE 
OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
MENSAJEROS, ETC) 

LA POSICION 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA ADMITE POLITICA 

DE INCLUSION? 
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, J::,l'ORMATIV A ACTIVIDADES DE SOPORTE NO APLICA Y REGLAMENT ACION EN GESTION ADMINISTRATIVO OPERATIVO 
GUBERNÁMENTAL, OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

PROCESAR LA INFORMACIÓN Y ACTUALIZAR CONTROLES INTERNOS PARA ATENDER 
6 MESES A 1 AÑO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

EN TIEMPO Y FORMA LOS LINEAMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS, 
FINANCIEROS, MATERIALES, TTJRÍDICOS Y DE TRANSPARENCIA. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

OMAR RODRIGUEZ MACEDO 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

JEFE DE ENLACE ADMINISTRATIVO 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVlSION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

ANALISTA "A" UNIDAD FUNCIONAL DE GESTIÓN 
CGAl-UFGP-DEP-00-200 PLENA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHlVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIA LES O 

ASTSTENCJALES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

ADMINISTRADOR NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TIPO LABORES DE INTENDENCIA Y MANTENIMIENTO, 
ATENCIÓN A USUARIOS, APOYO LOGÍSTICO EN EVENTOS ADMTNI STRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 
CULTURALES Y COMUNITARIOS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA INCLUIR A TERCERA INDlSTTNTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

......... 
EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHJCULOS 

DE MANTENIMIENTO 
GENERAL NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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Guadale;a,� 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 

ACTIVIDADES DE SOPORTE 
OPERACIÓN TECNICA, CONOCJMrENTO DE DEL HABLA 
LA CfUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

ADtvUNISTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A l AÑO 
MANTENIMIENTO DE ESPACIOS DIGNOS DENTRO DE LA UNIDAD, SATISFACCIÓN DEL 
USUARIO POR LA ATENCIÓN QUE RECIBE. 

OBSERVACIONES 

EN LA UNIDAD JUÁREZEN ANALISTA "A" REALIZA LABORES DE INTENDENCIA YA QUE SU PREPARACIÓN ACADÉMICA 
NO ES LA SUFICIENTE PARA REALIZAR LABORES ADMINISTRATIVAS; EN CAMBIO EN LA UNIDAD SAN ANDRÉS, LA 
ANALISTA "A" REALLZA FUNCIONES DE ATENCIÓN AL PÚBLICO. MISM 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

DIRECTOR 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

JEFE DE UNIDAD DEP ART AMENT AL B 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

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

ASISTENTE "C" UNIDAD FUNClONAL DE GESTIÓN 
CGAl-UFGP-DEP-00-201 PLENA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TA REAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTlZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHJV 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 

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, ¡,j Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

ADMJNTSTRADOR NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

APOYO EN EL MÓDULO DE INFORMACIÓN, EN LOS 

OPERATIVAS TECNICAS EVENTOS CÍVICOS, SOCIALES Y CULTURALES, REPARTO 
DE VOLANTES, FOLLETOS Y/O REVISTAS, APOYO EN EL 
MANTENIMIENTO DE LA UNIDAD 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARJA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

DE MANTENIMlENTO 
GENERAL NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALJZADOS 
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Gudoalaiara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES • AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL OTRAS MOTORA, AUDfTIV A, 
VISUAL, DEL HABLA 

AÑOS DE EXPERJENCIA 

l A 2 AÑOS

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

CORRECTA CANALIZACIÓN Y ORJENT ACIÓN DE LOS CIUDADANOS QUE ACUDEN A 
SOLICITAR UN SERVICIO A LA UNIDAD. INSTALACIONES EN BUENAS CONDICIONES 

OBSERVACIONES 

-· 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

JOSÉ EDUARDO PÉREZ CASTILLO 

DIRECTOR/ TITULAR DE 

MM/AA 

E UNIDAD DEPARTAMENTAL B 

PUESTO 

O !BARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" 
UNIDAD FUNClONAL DE GESTIÓN 

CGAJ-UFGP-DEP-00-202 PLENA 

. 

FUNCION GENERICA � TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVJSAR,DTAGNOSTICAR, ARCHJV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVlDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENClA ADM1NJSTRA TJVA (SECRET ARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXJLIARES 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 CAPACITAClON, 

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 
DIRECTOS 

ADMINISTRADOR NINGUNO ADMINlSTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTfVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFlCIOS, REVISJON Y 
ATENCJÓN A LOS USUARIOS QUE ACUDEN EN LAS UFGP, RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
APOYO EN EL MÓDULO DE INFORMACIÓN. ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA FEMENINO NO NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARJO 
AUTOMOVILES Y 
CAMIONETAS ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 
ESTANDAR 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD 
BASICA, CONTROL PRESUPUEST AL, 
ATENCfON A PUBLICO EN GENERAL, ACTIVIDADES DE SOPORTE 

AUDITIVA PROCESOS Y PROCEDfMIENTOS, SISTEMAS ADMINISTRATIVO OPERATIVO 
DE CALIDAD, CONOCIMIENTO DE LA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2AÑOS EFECTIVIDAD EN LA REDACCIÓN DE OFICIOS, ORIENTACIÓN CÁLIDA A LOS USUARIOS 
DE LAS UFGP, CAPTURA EFECTIVA DE REQUISICIONES. 

OBSERVACIONES 

UNA AUXILIAR ADMVO. "A" TIENE GRADO DE LICENCIATURA, DOS CON CARRERA COMERCIAL Y DOS MÁS SÓLO 
TIENEN SECUNDARIA, POR ESE MOTIVO SE ASIGNÓ QUE EL PROMEDIO ES EL BACHILLERATO; PERO SERÍA DE GRAN 
UTILIDAD Sl EL GRADO ACADÉMICO FUERA DE LICENCIATURA. 

AUTORIZO 

DJRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

JOSÉ EDUARDO PÉREZ CASTILLO 

DffiECTOR / TITULAR DE ÁR 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

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

AUXlLfAR ADM1N1STRA TIVO "B" UNIDAD FUNCIONAL DE GESTIÓN CGAI-UFGP-DEP-00-203 
PLENA 

• 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TTVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTfVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES . .

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

DE ASLSTENClA ADMINISTRA TTV A (SECRETARIALES, RECEPClONIST AS, AUXILIARES Y ASlSTENTES 

ADMINlSTRATIVOS, 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 CAPACTTACION, 
FORMACTON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

ADMINISTRADOR NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y COTEJO DE OFICIOS, SEGUIMJENTO DE LOS MISMOS, 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE CREDENCIALTZACIÓN DE lNAPAM, BÚSQUEDA DE 
ASISTENCIA, ETC) PROVEEDORES Y COTIZACIONES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARJO 

SECUNDARIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO 
BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD 
GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMlENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO 

DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, BACHILLERATOS Y 
TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCTON A PUBLICO EN GENERAL, 

ACTIVIDADES DE SOPORTE 
SISTEMAS DE CALIDAD, CONOCIMIENTO DE 

ADMINISTRA TTVO OPERATIVO 
AUDITIVA 

LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

INFORMAR EL SEGUIMIENTO Y RESULTADO DEL SEGUCMTENTO DE OFICJOS, 
ELABORACIÓN CORRECTA DE LA CREDENCIAL DE INAPAM 

OBSERVACIONES 

FffiMAS Y AUTORIZACION 

JOSÉ EDUARDO PÉREZ CASTILLO 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁRE 

UNIDAD DEPARTAMENTAL B 

PUESTO 

l\lTRO. JORGE ARMANJ)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 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO :QIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" UNIDAD FUNCIONAL DE GESTIÓN 
CGAT-UFGP-DEP-00-204 PLENA 

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 SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES . 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSlCJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADl!.."S CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTAC/ON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

ADMlNISTRADOR NINGUNO OPERATlVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNlCAS LABORES DE MANTENIMIENTO DEL INMUEBLE. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA INCLUIR A TERCERA lNDISTINTO NO NECESARIO NO NECESAR1AS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

DE MANTENIMJENTO 
GENERAL NO NECESARIO DE OPERACJÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
OPERACIÓN TECNICA OTRAS' 

e 
NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA ESPACIOS LIMPLOS Y ORDENADOS DE LOS INMUEBLES. 

OBSERVACIONES 

UNO DE LOS COLABORADORES CON ESTE NOMBRAMIENTO CUENTA CON NIVEL ACADÉMJCO DE UNIVERSlT ARIO, LOS 
DEMÁS SÓLO TIENEN LA SECUNDARIA. 

AUTORIZO JOSÉ EDUARDO PÉREZ CASTILLO 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁRE 

E UNIDAD DEPARTAMENTAL B 

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 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

AUXILIAR TECNICO "A" 

·•

DIRtCCION/AREA 

lJN.fDAD FUNCIONAL DE GESTIÓN 
PLENA 

FUNCION GENERICA 
EJECUCJON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CON_FTOURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAG�OSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VlGIÍ..AR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

CÓDIGO 

CGAI-UFGP-DEP-00-205 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEM:pLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

OPERA TI VOS TECNICOS 

1 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 
DIRECTOS 

ADMINISTRADOR NlNGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADEMÁS REALIZA LABORES DE INTENDENCIA, 
MANTENIMIENTO DEL INMUEBLE Y TRASLADO DE 

OPERA TfV AS TECNICAS MOBTLIARIO, APOYA EN EL ÁREA LOGÍSTICA CUANDO SE 
REALIZAN LOS EVENTOS CULTURALES Y COMUNITARIOS 
DE LA UNIDAD. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
U�O DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA INCLUIR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

DE MANTENIMJENTO AUTOMOVILES Y 
GENERAL CAMIONETAS BACHl LLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

ESTANDAR 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
OPERACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE 

OTRAS NO APLICA 
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

l A 2 AÑOS

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

MANTENlMlENTO DEL INMUEBLE DONDE LOS SUMINISTROS FUNCIONEN DE MANERA 
EFECTIVA. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACI 

JOSÉ EDUARDO PÉREZ CASTLLLO 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁRE 

UNIDAD DEPARTAMENTAL B 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA I REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO OIRÉCCION/ AREA 
&Jil í1Lia:1�ra 

CÓDIGO 

BIBLIOTECARIO "A" UNIDAD FUNCIONAL DE GESTIÓN 
CGAJ-UFGP-DEP-00-206 

PLENA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHTV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTfVI DAD ES SECRET ARlALES O 

ASISTENCIALES 

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

DE ASISTENCIA ADM1N1STRA TfV A (SECRETARlALES, RECEPCIONISTAS, AUXILJARES Y ASISTENTES 

ADMINISTRA TTVOS, A TENCION 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 CAPACJTACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS �

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

ADMINISTRADOR NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, CONTROL DE MOBILIARIO, ASISTENCIA EN LA 
ARCHIVAR, ETC) CREDENCIALIZACIÓN DE lNAPAM. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIATURA/lNGENIERlA rNCLUlR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
BÁsrco (OPERACIÓN 

EDAD 
GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANE.JO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 
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LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
SISTEMAS DE CALIDAD, CONOCIMIENTO DE OTRAS AUDITIVA 
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA . RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO CONTROL DEL MOBILIARIO PARA EVENTOS, VINCULACIÓN CON VECINOS DE LAS 
COLONIAS ALEDAÑAS. 

OBSERVACIONES 

SU NOMBRAMIENTO _ES DE BlBLlOTECARIA, PERO LA UNIDAD EN LA QUE LABORA NO CUENTA CON ESE SER VICIO 
PARA LA CIUDADANIA, POR TAL MOTIVO SE LE ASIGNARON LABORES ADMINISTRATIVAS. 

FIRMAS Y AUTORIZACION S 

AUTORIZO JOSÉ EDUARDO PÉREZ CASTILLO 

PUESTO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

CHOFER "B" 
UNIDAD FUNCIONAL DE GESTIÓN 

CGAl-UFGP-DEP-00-207 
... PLENA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALJSIS DE INFORMACION (ANALJZAR, PlL TRAR, ELAB,PRAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y V ALfDAR DATOS E INFORMACI ON) BASE 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACT[VIDADES 

OPERATIVOS TECNLCOS 

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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

ADMINISTRADOR NrNGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS, OPERA TJV AS TIPO TRABAJO OPERATIVO EN LOS EVENTOS CULTURALES Y 
COMUNITARIOS, TRASLADO. DE MOBTLI ARIO, ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 
NOTIFICADO R. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARATORIA rNCLUIR A TERCERA lNDlSTLNTO NO NECESARIO NO NECESARlAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

DE MANTENIM1ENTO AUTOMOVJLES Y 
BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN GENERAL CAMIONETAS 
GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

ESTANDAR 

428 



11ill 

G ó 1 • ua a a;art1 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
OPERACIÓN TECNJCA, CONOCIMíENTO DE ACTIVIDADES DE SOPORTE 

NO APLICA 
LA CnJDAD (COLONlAS, CALLES, ETC) 

ADMINISTRATIVO OPERATIVO, OTRAS 

;,, . ' 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 
ENTREGA PRECISA DE LAS NOTIFICACIONES Y MOBILLARIO, JNSTALACIÓN Y APOYO 
LOGÍSTICO EN LOS EVENTOS CULTURALES Y COMUNlT ARIOS. 

OBSERVACIONES 

EN LA UNIDAD SAN ANDRÉS Y LA UNIDAD PRISCILIANO HA Y DOS COLABORADORES CON ESTE NOMBRAMJENTO; 
AUNQUE REALIZAN LABORES DISTINTAS, EN AMBOS PREDOMINA EL TRABAJO OPERATIVO. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

JOSÉ EDUARDO PÉREZ CASTILLO 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁRE 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 
J 

pIRECCION/ AREA CÓDIGO 

COLABORADOR ESPECIALZIADO "A" UNIDAD FUNCIONAL DE GESTIÓN 
CGAI-UFGP-DEP-00-208 PLENA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERAT!VAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVJSAR,DIAGNOSTTCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGTL'AR, CONTROLAR FUNCIONARIO 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERfALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES 

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SlM1LARES 

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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMINISTRA TlV AS DEPARTAMENTO ADMfNlSTRATlVOS/SECRET ARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

GESTIÓN ANTE DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES DE 
DE ANALISIS LOS TRES NlVELES, ORGANIZACIÓN Y REALIZACIÓN DE 

EVENTOS CULTURALES Y COMUNITARIOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DELPUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

LICENCJATURA/lNGENIERIA INCLUfR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO AUTOMOVILES Y 
ADM1N1STRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CAMIONETAS 

ESTANDAR CALIDAD 
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Gugdalniara 

6 t LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMrNISTRACTON Y CONTABILIDAD 
BASlCA, ATENCION A PUBLICO EN 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, MANDQS INTERMEDIOS EN 
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y ADMINISTRACION, FrNANZAS, CONTROL NO APLICA 
REGLAMENT ACION EN GESTION PRESUPUESTAL 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMJENTO DE LA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

,,, 

1 A 2 AÑOS RESPUESTA ÓPTIMA EN LA REALIZACIÓN DE PROCESOS ADMINISTRATfVOS, LOGRO DE 
INDICADORES DE CALIDAD Y SERVICIO ANTE LOS USUARIOS. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

JOSÉ EDUARDO PÉREZ CASTILLO 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁRE 

MTRO. JORGE A 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

AD DEPARTAMENTAL B 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

COTIZADOR UNIDAD FUNCIONAL DE GESTIÓN 
CGAI-UFGP-DEP-00-209 , PLENA 

. 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTLVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES 

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

NlNGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 

INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
DIRECTOS 

ADMINISTRADOR NINGUNO ADMlNI STRATI V AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMTNlSTRATTVAS (REDACCJON DE OFIClOS, REVISION Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE APOYO EN EVENTOS CÍVICOS, SOCIALES Y CULTURALES 
ASlSTENClA, ETC) 

• 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 

ADMlNISTRACION Y CONTABILlDAD 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 

BASICA, ATENCION A PUBLICO EN 
GENERAL 

ADMINISTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS EFIClENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACION 

JOSÉ EDUARDO PÉREZ CASTILLO 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁRE 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

Guddalaiara 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 
INCLUSION? 

MOTORA, AUDITIVA, 
VISUAL, DEL HABLA 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

JEFE DE AREA UNIDAD FUNCIONAL DE GESTIÓN 
CGAI-UFGP-DEP-00-21 O PLENA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOS'flCAR, ARCHJV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFLANZA 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES 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, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DffiECTOS 

ADMINISTRADOR NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, APOYO EN EL MÓDULO DE INFORMACIÓN Y EN EVENTOS 
ARCHIVAR, ETC) CÍVICOS, SOCIALES Y CULTURALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARATORIA INCLUlR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO AUTOMOVILES Y 
CAMJONETAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
ESTANDAR 
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' 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 

ACTIVIDADES DE SOPORTE MOTORA, AUDITIVA, CONOCJMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
ADMll-írISTRA TIVO OPERA TlVO VTSUAL, DEL HABLA CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA ' RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS EVENTOS COMUNlT ARIOS DE CALIDAD Y CORRECTA ORIENTACIÓN A LOS 
CTUDADANOS QUE ACUDEN A SOLIClTAR ALGÚN SERVICIO A LA UNIDAD 

OBSERVACIONES 

REALIZA ACTIVIDADES BÁSICAS DEBIDO A QUE SE TRATA DE UNA PERSONA DE LA TERCERA EDAD, CON 
AFECTACIÓN DE UN BRAZO DEBIDO A CÁNCER, LO CUAL LE lMPIDE REALIZAR ESFUERZOS Y ACTIVIDADES QUE 
REQUIERAN MUCHO MOVIMIENTO 

FIRMAS Y AUTORIZACI 

AUTORIZO JOSÉ EDUARDO PÉREZ CASTILLO 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MM/AA 

03/18 

IDAD DEPARTAMENTAL B 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G u.1dala:iara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE DE PISO UNIDAD FUNCIONAL DE GESTIÓN 
CGAI-UFGP-DEP-00-211 PLENA 

•. 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PRQCESOS,ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMlLARES 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DffiECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
DE CONTROL Y/O SUPERVISlON DEPARTAMENTO ADMINISTRA TIVOS/SECRET ARJ AS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRA TlVAS (REDACCJON DE OFICIOS, REVISION Y ELABORACIÓN DE PRESUPUESTO Y PLANES DE TRABAJO, 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE SUPERVISIÓN DE PERSONAL, APLICACIÓN DE SISTEMAS 
ASISTENCIA, ETC) DE CALIDAD 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIATURA/INGENIERIA INCLUTR. A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMED[O (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARJO 
AUTOMOVJLES Y 
CAMIONETAS ADMlNlSTRA TTVAS Y FINANCIERAS 
ESTANDAR 
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Gundlll&j9ra 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD 
BASlCA, ATENCION A PUBLICO EN 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, GESTION DE CALIDAD, IMPLEMENTACION 

NO APLlCA SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y DE PROCESOS 
REGLAMENT ACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL ,, 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS 
MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS, OPTIMIZACIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS Y 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

MATERIALES 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

JOSÉ EDUARDO PÉREZ CASTfLLO 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

AD DEPARTAMENTAL B 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadailaiar" 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE DE SECCION UNIDAD FUNCIONAL DE GESTIÓN 
CGAI-UFGP-DEP-00-212 PLENA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFlGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, V�GILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASJSTENCI ALES 

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 CAPACJTACION, 
FORMACJON, EXPERTENCIA, HABILIDADES, CONOCIMTENTO Y/O AREA DE TRABA.JO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRA TI VAS (REDACClON DE OFICIOS, REVISION Y 
ELABORACIÓN DE INFORMES Y REPORTES SEMESTRALES 

RESGUARDO DE DOCUlvlENTOS, CONTROLES DE 
DE PATRIMONIO. 

ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIA TURA/INGENIERI A MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
INTERIVIEDIO (TABLAS DE 

EDAD 
EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARlO AUTOMOVILES Y 
CAMIONETAS ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 
ESTANDAR 
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G d ua alai.ara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMCNISTRACION Y CONTABLLIDAD 
BASICA, CONTROL PRESUPUEST AL, 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 

OTRAS NO APLICA NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN 
GESTION GUBERNAMENTAL, 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONTAS, ... 

CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS ORDEN Y CONTROL ADMlNlSTRATIVO, RESPUESTA INMEDIATA Y EFICfENTE ANTE LAS 

AUTORIZO 

SOLICITUDES DE DISTINTAS rNSTANCIAS. 

OBSERVACIONES 

JOSÉ EDUARDO PÉREZ CASTILLO 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 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 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad�ta;a,a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" UNIDAD FUNCIONAL DE GESTIÓN 
CGAI-UPGP-DEP-00-213 PLENA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTRATEGICA (DlRJGlR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

OFlCfALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORJZAR PLANES DE TRABAJO FUNCíONARIO 
Y/O PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AR.EA. 

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMlLA,RES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACJONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOSIPOSICJONES RELATJVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

COORDINADOR GENERAL 
JEFES DE AREAS/ 

DlR.ECTIVAS 
UNIDADES/P[SO/DEP ARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

ELABORACIÓN Y REVISIÓN DE PRESUPUESTOS, COMPRAS, 
INCrDENCIAS, INFORMES SEMESTRALES. AUTORIZACIÓN 

DE ANALISIS, DE SOPORTE GENERAL DEL AREA DE REQUISICIONES, INFORMES Y REPORTES, INCIDENCIAS, 
ETC. SUPER VISIÓN Y VALORACIÓN DE LOS EVENTOS 
CULTURALES Y COMUNlTARlOS DE LAS UFGP. ENLACE DE 
CALIDAD, ENL 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

LICENCIATURA/INGENIERJ A MENOR A TERCER.A INDJSTINTO NO NECESARJO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO AUTOMOVfLES Y 
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CAMIONETAS 

ESTANDAR 
CALIDAD 
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Guadalaiara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION'! 
AUDITORIAS CONTABLES Y 
ADMINISTRATIVAS, ADMlNISTRACION Y 
CONTABILIDAD BASICA, ADMTNISTRACION 
Y FINANZAS, CONTROL PRESUPUESTAL, 

MANDOS INTERMEDIOS EN SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A 
ADMINTSTRACION, FfNANZAS, CONTROL 

PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y NO APLICA 
PROCEDIM1ENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, 

PRESUPUESTAL, GESTION DE CALIDAD, 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN lMPLEMENTACION DE PROCESOS 

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

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS CUMPLIMIENTO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DE LAS UFGP, LOGRO DE LOS 
INDICADORES PLANTEADOS, ORDEN Y AUSTERIDAD ADMfNTSTRA TIV A. 

AUTORIZO 

DJRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

COORDINADOR GENERAL 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/A REVISION 

03/18 00 

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

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

PSICOLOGO 
UN1DAD FUNCIONAL DE GESTIÓN 

PLENA 

FUNCI0N GENERICA 

ANALISJS DE fNFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E TNFORMACION) 

Guadalai�•a 

CÓDIGO 

CGAl-UFGP-DEP-00-214 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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 CAPACITACJON, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

INMEDIATO 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

ADMJNISTRADOR NlNGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERA TIYAS TECNlCAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL DE USUARJO 

LICENCJATURNINGENIERIA TNCLUlR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO 
BÁSICO (OPERACJÓN 

EDAD GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARJO 
NO NECESARJO BACHILLERA TOS Y TECNfCOS ESPECIALIZADOS 
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Guadalai�ra 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL OTRA� MOTORA, AUDITIVA, 
VISUAL, DEL HABLA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS ATENCIÓN PSICOLÓGICA OPORTUNA A PERSONAS DE BAJOS RECURSOS ECONÓMICOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZAC 

JOSÉ EDUARDO PÉREZ CASTILLO 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁRE 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

AD DEPARTAMENTAL B 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

443 



Guaualaíara 

NOMBRE DEL PUESTO J)IRECCION/ AREA CÓDIGO 

SECRETARIA "A" UNIDAD FUNCIONAL DE GESTIÓN 
CGAI-UFGP-DEP-00-215 PLENA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTJZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, V{GlLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVJDAJJES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOS 

ADMINISTRADOR NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVTSION Y 
APOYO EN EVENTOS CÍVICOS, CULTURALES Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE 
COMUNITARJOS ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

SECUNDARIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POTNT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS YFINANCTERAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS 

ESPECJALIZADOS 

444 



G d 1 ' ua a aiara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
ADMJNJSTRACION Y CONT ABILfDAD 

ACTIVIDADES DE SOPORTE MOTORA, AUDITIVA, BASICA, ATENCION A PUBLICO EN 
GENERAL 

AD\41NJSTRATTVO OPERATCVO VISUAL, DEL HABLA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS EFICIENCIA EN EL MANEJO DE LAS ACT1V1DADES ADMINISTRATlVAS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

AUTORIZO JOSÉ EDUARDO PÉREZ CASTILL 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MTRO.JORGE 

MM/AA 

03/18 

UNlDAD DEPARTAMENTAL B 

PUESTO 

ANDO IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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t Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO -DffiECCJON/ AREA CÓDIGO 

SECRETARIA "B" UNrDAD FUNCIONAL DE GESTIÓN 
CGAl-UFGP-DEP-00-216 PLENA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANTZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTlZAR, REYISAR,DlAGNOSl:lCAR, 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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTOS .

PUESTO SUPERIOR 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOS 

' 

ADMlNISTRADOR NINGUNO ADMINISTRATJVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCTON DE OFTCJOS, REVISJON Y 
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE APOYO EN EVENTOS CÍVICOS, SOCIALES Y CULTURA LES 
ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIBNTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

SECUNDARIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO BÁSICO (OPERACIÓN 

EDAD 
GENERAL DE PC, EXCEL 
Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO BACHTLLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES ' AREAS DE EXPERIENCIA 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 

BASJCA, ATENCION A PUBLICO EN 
ADMINISTRATIVO OPERATIVO 

GENERAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS EFICIENCIA EN LAS ACTIVIDADES ADMrNlSTRA TIV AS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

AUTORIZO JOSÉ EDUARDO PÉREZ CASTILLO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MM/ 

03/18 

G d 1 • ua e a1.aro 

LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE 

INCLUSION? 

NO APLICA 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G uadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPER VISOR DE CONTROL DE CALID 
UNIDAD FUNCIONAL DE GESTIÓN 

CGAI-UFGP-DEP-00-217 
PLENA 

FUNCION GENERICA ,• TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REV1SAR,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 TECNLCOS 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

DIRECTOS 

ADMINISTRADOR NINGU
N

O OPERATIVAS 

ACTMDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATCVAS TECNICAS 
NOTIFJCADOR Y APOYO EN LOGÍSTICA DE EVENTOS 
CULTURALES Y COMUNlT ARIOS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
LICENCIATURNJNGENIBRIA INCLUIR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

DE MANTENlMIENTO AUTOMOVILES Y 
GENERAL CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

ESTANDAR 
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G d ua alaia,a 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
SISTEMAS DE CALIDAD, OPERACION 
TECNlCA, CONOCTMlENTO DE LA CIUDAD OTRA� NO APLICA 
(COLONlAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

ENTREGA PUNTUAL DE DOCUMENTOS, MANTENIMIENTO CORRECTO DE LAS 
I A2AÑOS fNST ALACIONES Y DEL MOBILIARIO DE LA UNlDAD, OPTIMIZACIÓN DE LA LOGÍSTICA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

EN EVENTOS COMUNlT ARIOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

JOSÉ EDUARDO PÉREZ CASTILLO 

DffiECTOR / TITULAR DE ÁRE 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

ADDEPARTAMENTAL B 

PUESTO 

DO IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

. .

1 Gu�d•laiu• 

DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNICO "A" UNIDAD FUNCIONAL DE GESTTÓN 
CGAI-UFGP-DEP-00-218 PLENA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFfGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVJCTOS GENERALES, VTGfLAR, CONTROLAR BASE 
INVENT ARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 

ASISTENCIALES 

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

OPERATIVOS TECNlCOS 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

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 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

DE MANTENIMIENTO AUTOMOVILES Y 
GENERAL CAMIONETAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS ,.ETC) 

ESTANDAR 
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Gundala;ara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNJCA 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 

NO APLICA 
ADMINISTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS 
ENTREGA OPORTUNA DE DOCUMENTOS, CORRECT A INSTALACIÓN DE MOBILIARIO Y 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

MANEJO ADECUADO DEL MISMO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

JOSÉ EDUARDO PÉREZ CASTILLO 

DffiECTOR / TITULAR DE ÁRE 

MM/ 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNICO "B" 
UNIDAD FUNCIONAL DE GESTIÓN 

CGAI-UFGP-DEP-O0-219 
• PLENA

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA Tl V AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFTGURAR, COTIZAR, R.EVISAR,DlAGNOSTTCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATER1ALES, ACTIVIDADES SECRET ARJALES O 

ASISTENCIALES 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRffi 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 CAPACITACJON, 
FORMACTON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DffiECTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERA TI VAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, NOTrFICADOR, APOYO EN LA LOGÍSTICA EN EVENTOS 
CULTURALES Y COMUNITARJOS, ENCARGADO DE ARCHTV AR, ETC) 
VEHÍCULOS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARJO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

DE MANTENIMJENTO AUTOMOVlLES Y 
GENERAL CAMIONETAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, tvfENSAJEROS, ETC) 

ESTANDAR 
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Guadal,1lara 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 
OPERACION TECNICA, CONOCIMlENTO DE ACTIVIDADES DE SOPORTE 

NO APLJCA LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) ADMINISTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

ENTREGA OPORTUNA DE DOCUMENTOS; TRASLADO, CONTROL Y ACOMODO DE 
1 A2 AÑOS MOBILIARIO EN EVENTOS CÍVICOS Y COMUN1TARIOS; REVISIÓN PARA EL CORRECTO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FUNCIONAMIENTO DE LOS VEHÍCULOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZAC 

JOSÉ EDUARDO PÉREZ CASTILLO 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁRE 

MTRO. JORGE A 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

AD DEPARTAMENTAL B 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCJON DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadali,iara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TECNICO"C" UNIDA@ FUNCIONAL DE GESTIÓN 
CGAl-UFGP-DEP-00-220 PLENA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS {TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHJV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVIC[OS GENERALES, VJGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES �ECRETARlALES 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 CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS 

SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 
DffiECTOS 

ADMINISTRADOR NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICJOS, CHOFER, NOTlPlCADOR, APOYO EN EVENTOS CÍVICOS, 
SOCIALES Y CULTURALES, RESPONSABLE DEL CUIDADO ARCHIVAR, ETC) 
DE LOS VEHÍCULOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA INCLUIR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMJENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO AUTOMOVILES Y 
CAMIONETAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
ESTANDAR 
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Gon<l;,l;,l�n, 

LA POSICION ADMITE 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITJCA DE 
INCLUSION? 

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, ACTIVIDADES DE SOPORTE 
NO APLICA 

CALLES, ETC) ADMINISTRATIVO OPERA TJVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

" 

EFICACIA EN LA ENTREGA DE DOCUMENTOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

JOSÉ EDUARDO PÉREZ CASTrLLO 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 

UNlDAD DEPARTAMENTAL B 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadal.,jen 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TRABAJADOR SOCIAL "A" UNIDAD FUNCIONAL DE GESTIÓN 
CGAl-UFGP-DEP-00-221 , PLENA 

FUNCION GENERICA ,1 TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TI V AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVíSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
íNVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES 

J 

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

N1NGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOS 

ADMINISTRADOR NINGUNO ADM]NISTRA nv AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMJNISTRA TIVAS (REDACCJON DE OFICIOS, REVISION Y TRABAJO SOCIAL, VINCULACIÓN CON ESCUELAS, 
RESGUARDO DE DOCU

M

ENTOS, CONTROLES DE COORDINADORA DE EVENTOS, TRÁMITE CREDENCIAL 
ASISTENCIA, ETC) INAPAM, ELABORACIÓN DE REQUISICIONES 

., 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 
USO DE 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARJO 

LICENClATURA/JNGENIERlA INCLUIR A TERCERA INDTSTJNTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POTNT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEBICULOS 

NO NECESARJO 
NO NECESARJO ADMINISTRA Tl VAS Y FINANCIERAS 

456 



Guadalajar� 

LA POSICION ADMITE 
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

ADMINISTRACTON Y CONTABILIDAD 
BASJCA, ATENCION A PUBLICO EN 

ACTIVIDADES DE SOPORTE GENERAL, NORMA TTV A Y 
ADMINISTRATTVO OPERATIVO NO APLICA 

REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL .... 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS EVENTOS COMUNITARIOS DE CALIDAD, ORIENTACIÓN A PERSONAS EN SITUACIÓN 
VULNERABLE 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACION 

AUTORIZO JOSÉ EDUARDO PÉREZ CASTILLO 

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 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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3. Glosario

Abrogación: Anulación o modificación de una ley, precepto o código con otra ley, 

precepto o código. 

Acta Estenográfica: Acta realizada apegada a lo que cada persona habló en la sesión. Se 

realiza escuchando la sesión y transcrib'iendo lo que se dijo. 

Actividades: Es la suma de tareas o labores específicas que debe realizar una persona, 

departamento, unidad. También puede definirse como una o más operaciones afines y 

sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado por una misma persona o una 

misma unidad administrativa. 

Adjudicación Directa: Método por el cual se asignan la compra a un solo proveedor 

basándose en los lineamientos del reglamento de adquisiciones para el municipio de 

Guadalaj ara. 

Administración: Es la ciencia social que tiene por objeto el estudio de las organizaciones y 

la técnica encargada de la planificación, organización, con el fin de obtener eficiencia· o 

máximo beneficio posible. 

Adscripción: Acción o atribución de destinar a algo o a alguien un empleo o servicio. 

Agencia Municipal: Localidad del municipio, que por sus características de cantidad de 

población y número de servicios públicos municipales que posee, ha sido declarada por el 

mismo ayuntamiento como tal. Siempre será en número de habitantes menor a una 

delegación municipal. 

Agenda: Espacio fisico donde se anota lo que se debe hacer (tareas, planes, juntas) con un 

orden por fechas y horas a realizarse las actividades. 

Agente Municipal: Habitante de una agencia municipal que representa directamente al 

presidente municipal y al ayuntamiento dentro de la misma. Su elección y nombramiento 

puede ser popular o por el mismo ayuntamiento. 

Aire Acondicionado: Todo lo relacionado a los trabajos de equipo de aire. 

Ajuste: Conformar, acomodar, arreglar, o moderar el esquema y uso de la plantilla 

autorizada. Concertar los precios o valores nominales correspondientes a cada tipo de 

nombramiento o plaza. Acuerdo mediante ajuste o convenio para el otorgamiento de 1:1n 

salario. 
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Almacén: Local, edificio o parte de este que sirve para depositar o guardar gran cantidad 
de artículos, productos o mercancías para su posterior venta, uso o distribución. 

Alta: Registro en el patrimonio municipal de un bien mueble o inmueble adquirido por el 
municipio, ya sea por compra, donación o comodato a favor del municipio. 

Amonestación: Acción por la cual se le informa a un proveedor que incurrió en alguna 
falta de acuerdo al reglamento de adquisiciones para el municipio de Guadalajara. 

Anatomopatológico: Es el estudio de las características de una muestra de tejido, las 
cuales nos indican qué tipo de enfermedad se padece. 

Antropogénico: Se refiere a los efectos, procesos o materiales que son el resultado de 
actividades humanas, a diferencia de los que tienen causas naturales sin influencia humana. 

Aplicación: Es un tipo de programa informático diseñado como herramienta para permitir a 
un usuario realizar uno o diversos tipos de trabajos. 

Archivo: Lugar donde se custodian uno o varios archivos y contiene el conjunto ordenado 
de documentos que un empleado producen en el ejercicio de sus funciones o actividades. 

Área: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso. 

Arrendamiento: Es un contrato por el cual una de las partes, llamada arrendador, se obliga 
a la entrega de un inmueble para que su contraparte, el arrendatario, la tenga a nombre y en 
lugar del dueño, use y goce de ella, pagando al arrendador un precio por el mismo. 

Asesoría: Brindar recomendaciones, sugerencias y consejos en su ámbito de 
especialización. 

Atribuciones: Son las facultades otorgadas a una unidad administrativa como de su 
exclusiva competencia, por un ordenamiento legal (constitución, leyes, reglamentos, 
circulares, acuerdos). 

Ayuntamiento: Órgano creado por la ley que se elige por representación popular y es el 
encargado del gobierno y la administración del municipio. 

Baja: Desincorporación del patrimonio municipal del bien mueble o inmueble 
debidamente documentado y fundamentado del inventario. 

Bases: Documento completo de las licitación, en el cual se establecen las condiciones, 
lineamientos, formas de pago, etc. 

Beneficio: Derecho que compete por ley o cualquier otro motivo. 
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Bienes Muebles: Son bienes muebles, por su naturaleza, los cuerpos que puedan 

trasladarse de un lugar a otro, ya por sí mismos, ya por efecto de una fuerza exterior, sin 

que se altere su substancia y forma. 

Bienes: Cosa u objeto que le pertenece al municipio y están destinados al aprovechamiento 

de sus oficinas públicas. 

Bitácora: Registro histórico de actividades o hechos pertenecientes a una etapa de algún 

proceso que permite un mayor control administrativo. 

Cabildo: El cabildo es el órgano máximo de autoridad en el municipio, al que le 

corresponde la definición de las políticas de la administración pública, referente a leyes y 

reglamentos aplicables al municipio. 

Cálculo: Cómputo, cuenta o investigación que se hace de algo por medio de operaciones 

matemáticas. 

Calidad en el Servicio: Concepto que deriva de la propia definición de calidad y es 

orientada directamente a la satisfacción del ciudadano. 

Calidad: Es el conjunto de propiedades y características de un producto o servicio que le 

confieren capacidad de satisfacer nec�sidades, gustos y preferencias, y de cumplir con 

expectativas en el consumidor. Tales propiedades o características podrían estar referidas a 

los insumos utilizados, el diseño, la presentación, la estética, la conservación, la 

durabilidad, el servicio al cliente, el servicio de postventa, etc. 

Calidad: Producto de méritos o deméritos de un producto, actividad o acción que satisface 

las necesidades o uso a que está destinado un producto o actividad. 

Capacitación: Hacer a alguien apto, habilitarlo para algo. 

Cartografía Temática: Publicar un mapa para comunicar un tema 

Cartografía: Ciencia que estudia los mapas y cartas geográficas y cómo realizarlos. 

Catálogo de puestos: Relación ordenada en la que se incluyen o describen de forma 

individual los puestos que fonnan la plantilla, siendo el puesto el lugar o sitio señalado o 

determinado para la ejecución de algo. 

CGAIG: Coordinación general de administración e innovación gubernamental. 

Dependencia encargada de impulsar el desarrollo de la administración pública municipal 

mediante las diversas metodologías y modelos de gestión para la innovación y mejora de 

sistemas, optimización de recursos y procesos que permitan un eficiente desempeño. 
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Ciudadanía: Conjunto de ciudadanos integrantes de una localidad. 

Clasificador por Objeto del Gasto: El instrumento que permite registrar de manera 
ordenada, sistemática y homogénea las compras, los pagos y las erogaciones autorizados en 
capítulos, conceptos y partidas con base en la clasificación económica del gasto. Este 
clasificador permite formular y aprobar el proyecto de presupuesto de egresos desde la 
perspectiva económica y dar seguimiento a su ejercicio. 

Clasificar: Ordenar o disponer por clases o grupos, documentación, material, eqmpo, 
recurso con la :finalidad que sea más práctico encontrar lo que se necesite. 

Colonia: Asentamiento irregular o regular localizado cerca de una agencia o delegación 
municipal a la que está referida en cue�tiones de representación y/o de servicios públicos. 
También puede desarrollarse en la orilla de una de las localidades mencionadas y, con el 
paso de tiempo, pasar a ser parte de la misma localidad. 

Combustibles: Material que se emplea para producir energía como gasolina premium o 
magna, diese], turbosina y gas l.p. 

Comité de Adquisiciones: Órgano colegiado del municipio de Guadalajara, conformado 
por funcionarios del ayuntamiento y representantes del sector privado, quienes en conjunto 
discuten, aprueban y en su caso cancelan las requisiciones solicitadas por las dependencias 
del municipio de Guadalajara. 

Comisión Edilicia: Forma de organización creada por el ayuntamiento para la repartición 
de actividades o temas de importancia, que tienen por finalidad la solución de dichos temas. 

Comisión: Orden y facultad que alguien da por escrito a un empleado, para que ejecute 
algún encargo o asunto propio del ayuntamiento. 

Comunicación Voz y Datos: Transporte de datos, junto con voz, sobre redes específicas de 
voz, como so11 las redes telefónicas públicas, bien sean fijas o móviles. 

Concesión: Tiene por objeto la administración de los bienes públicos mediante el uso y 
aprovechamiento de los bienes del dominio público. 

Conferidas: Conceder o asignar a alguien una distinción, un honor o un derecho. 

Confidencialidad: Es la propiedad de la información por la que se garantiza que está 
accesible únicamente a personal autorizado a acceder a la misma. 

Constituirse: Aceptar o asumir una obligación, un cargo o un cuidado. 
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Construcción: Es aquel proceso que supone el armado de cualquier cosa (edificar, 

desarrollar y fabricar una obra). 

Contratación: Pactar, convenir, comerciar, hacer contratos o contratas de un trabajo, 

ajustar a alguien para algún servicio. 

Contrato: Documento donde una persona se obliga a ejecutar una obra o préstamo de 

servicio a este municipio mediante cierto p�ecio. 

Control: Es la función administrativa por medio de la cual se evalúa el rendimiento y el 

proceso de regular actividades que aseguren que se están cumpliendo como fueron 

planificadas y corrigiendo cualquier desviación significativa, nos que permite garantizar 

que las actividades reales se ajusten a las actividades proyectadas. 

Convenios: Acuerdo entre dos o más personas o entidades sobre un asunto. 

Convocatoria: Documento que se publica en el portal del municipio de Guadalajara en el 

que se invita a los proveedores interesados en participar en alguna licitación pública. 

Cuadro comparativo: Documento que genera el sistema adrnin, en el cual se visualizan de 

manera conjunta las cotizaciones de los proveedores participantes en las licitaciones. 

Datos Geográficos: Son entidades espacio-temporales que cuantifican la distribución, el 

estado y los vínculos de los distintos fenómenos u objetos naturales y sociales. 

Deducción: Restar o descontar una cantidad correspondiente a impuestos , adeudos o 

aportaciones legítimas al salario de los empleados 

Departamento: Es el área responsable de coordinar y controlar determinados procesos, es 

el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro de una estructura 

orgánica. 

Dependencia Municipal: Ente que depende del gobierno municipal y que tiene una 

función específica dentro de él, puede ser una coordinación, una dirección ó una unidad 

departamental. 

Dependencias: Oficinas públicas del municipio de Guadalajara que prestan serv1c1os 

internos o al ciudadano. 

Desarrollo: Aumentar o reforzar algo de orden físico, intelectual o moral, progresar o 

crecer, especialmente en el ámbito económico, social o cultural. 

Desempeño: Ejercer las obligaciones inherentes a una profesión, cargo u oficio, actuar, 

trabajar, dedicarse a una actividad. 
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Diagnóstico: Recoger y analizar datos para evaluar problemas de diversa naturaleza. 

Dirección de Recursos Humanos: Dependencia perteneciente a la coordinación 

general de administración e innovación gubernamental, que tiene como 

objetivo; administrar los asuntos relativos al personal. 

Dirección de Administración de Personal: Dependencia perteneciente a la dirección de 

recursos humanos, que tiene como objetivo; operar los procesos de registro administrativo 

a partir del alta del empleado, sus cambios de estatus durante su vida laboral, hasta el 

término de su relación laboral con el ayuntamiento. 

Dirección de Desarrollo de Personal: Dependencia perteneciente a la dirección de 

recursos humanos, que tiene como objetivo; administrar el sistema que incluye los 

programas, de capacitación y profesionalización, la atención integral del personal, el 

sistema de servicio civil de carrera de los servidores públicos y vinculación para la 

prestación de servicio social y prácticas profesionales. 

Dirección de Nóminas y Cálculo Fiscal: Dependencia perteneciente a la dirección de 

recursos humanos, que tiene como objetivo; operar los procesos de inscripción de los 

empleados municipales en sistema de 11óminas, registro administrativo a partir del alta del 

empleado, sus cambios de estatus durante su vida laboral, hasta el término de su relación 

laboral con el ayuntamiento, mantiene actualizado el sistema de administración de personal 

en su nivel de acceso, gestiona ante la tesorería la emisión de la nómina. 

Disposiciones: Precepto legal o reglamentario, deliberación, orden y mandato de autoridad. 

Eficacia: Mide el grado de cumplimiento de los objetivos. 

Eficiencia: Mide la relación entre los productos y servicios generados con respecto a los 

insumos o recursos utilizados. 

En canal: Se aplica al animal destinado al consumo que está abierto y sin órganos internos, 

sin cabeza y sin extremidades. 

Enajenación: Vender, donar o ceder el derecho o el dominio que se tiene sobre un bien o 

una propiedad. 

Enlace Administrativo: Vínculo entre la CGAIG y las dependencias, encargado de la 

administración y gestión de los recursos humanos, materiales y financieros. 

Estructura Administrativa: Sistema de relaciones formales que se establecen en el 

interior de una organización/empresa para que ésta alcance sus objetivos de conservación, 

productivos y económicos. 
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Estructura Organizacional: Sistema utilizado para definir una jerarquía dentro de una 
organización. Identifica cada puesto, su función y dónde se rep01ta dentro de la 
organización 

Estructura: Disposición o modo de estar relacionadas las distintas dependencias del 
ayuntamiento. 

Evaluación del Desempeño: Estimar los conocimientos, aptitudes y rendimiento de los 
empleados del ayuntamiento. 

Evaluación Salarial: Estimación del valor salarial correspondiente a un puesto 
determinado, en función de la carga de responsabilidad, evaluación del desempeño y

capacitación. 

Evaluación: Se denomina al proceso dinámico a través del cual, e indistintamente, la 
institución puede conocer sus propios rendimientos, especialmente sus logros y flaquezas y 
así reorientar propuestas o bien focalizarse en aquellos resultados positivos para hacerlos 
aún más rendidores. 

Expediente: Conjunto de todos los papeles correspondientes a los asuntos de los 
empleados, señaladamente hablando de la serie ordenada de actuaciones administrativas, y 
también de las judiciales en los actos de jurisdicción voluntaria. 

Fallo: Resultado de los acuerdos tomados en el comité de adquisiciones, respecto de los 
procesos de licitaciones discutidos y analizados por el órgano colegiado. 

Fraccionamiento: La división de un terreno en manzanas y lotes, que requiera del trazo de 
una o más vías públicas, así como la ejecución de obras de urbanización que le pennitan la 
dotación de infraestructura, equipamiento y servicios urbanos, conforme a la clasificación 
prevista en el código urbano del estado. 

Garantía: Documento que el proveedor adjudicado deberá presentar contra entrega de -la 
orden de compra o contrato siempre y cuando le sea requerido .. 

Gasto Público: Cantidad de dinero que gasta la administración para satisfacer las 
necesidades de los ciudadanos. 

Geomática: Es la ciencia que se ocupa de la gestión de información geográfica mediante la 
utilización de tecnologías de la información y la comunicación. 

Gestión de Calidad: También conocido como sistema de gestión de la calidad, es una serie 
de actividades coordinadas que se lleváli a cabo sobre un conjunto de elementos (recursos, 
procedimientos, documentos, estructura organizacional y estrategias) para Jograr la calidad 
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de los productos o servicios que se ofrecen al cliente, es decir, planear, controlar y mejorar 

aquellos elementos de una organización que influyen en satisfacción del cliente y en el 
logro de los resultados deseados por la organización. 

Harware: Es el equipo de cómputo. 

Herramientas Tecnológicas: Son programas, aplicaciones o instrucciones usadas para 

efectuar otras tareas de modo más sencillo. 

Homogeneidad: Es nombrar a un conjunto formado por elementos iguales. 

Huella de carbono: Fonna de medir el impacto o marca que las diferentes actividad_es

diarias dejan en el planeta. 

Impuesto: Tributo que se exige en función de la capacidad económica de los obligados a 

su pago. 

Incidencia: Acontecimiento que sobreviene en el curso del cumplimiento de lineamientos 

administrativos y desempeño de labores, por parte de un empleado. 

Indicadores: Son datos que pretende11 reflejar el estado de una situación, o de algún 

aspecto particular, en un momento y un espacio determinados. Habitualmente se trata de un 

dato estadístico (porcentajes, tasas, razones, etc.) Que pretende sintetizar la información 

que proporcionan los diversos parámetros o variables que afectan a la situación que se 
quiere analizar. 

Índices de consumo: Referencias estadísticas del suministro de insumos, bienes y servicios 
brindados por jefatura de unidad de recursos materiales a las dependencias municipales. 

Infraestructura Tecnológica: Es el conjunto de hardware y software sobre el que se 

asientan los diferentes servicios que el ayuntamiento necesita tener en funcionamiento para 

poder llevar a cabo todas sus actividades. 

Inspección: Examinar o reconocer una cosa, es un sistema de evaluación objetiva. 

Instrumento: Es cualquier objeto que se usa como medio o recurso para conseguir un fin. 

Insumos: Conjunto de elementos que toman parte en la elaboración de otros bienes. 

Intervención: Proceso que implica la ejecución de obras de construcción, conservación, 

reciclaje o ampliación de las edificaciones existentes y su entorno. 

Junta de Aclaraciones: Evento al que se convoca a los proveedores interesados en 

participar en alguna licitación, para que se contesten sus dudas y se discutan aspectos 
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relevantes y del cual se pueden generar cambios en las condiciones de la licitación. 
Teniendo como resultado un acta de hechos la cual firman todos y cada uno de los 
asistentes a dicho evento. 

Licitación: Nombre del proceso de adquisición en el cual se convoca, por medios 
electrónicos, a los proveedores interesados en participar en las requisiciones de las 
dependencias del municipio de Guadalajara. 

Mantenimiento Correctivo: Es el proceso que permite restablecer las condiciones de 
operación originales de un equipo o inmueble, una vez que hayan fallado o presenten 
problemas en algunas de sus partes o componentes. 

Mantenimiento Preventivo: Es aquel que se realiza de manera anticipado con el fin de 
prevenir el surgimiento de alguna falla o avería. 

Mejora Regulatoria: Permite tener regulaciones claras, de fácil cumplimiento, que 
impongan los mínimos costos a los actores económicos, que promuevan la competencia, la 
innovación y la participación social, para tener más y mejores productos y servicios, más y 
mejores empleos, y un mejor nivel de vida. 

Misión: Refiere a un motivo o una razón de ser por parte de una organización, una empresa 
o una institución. Este motivo se enfoca en el presente, es decir, es la actividad que justifica
lo que el grupo o el individuo está haciendo en un momento dado.

Modelos de Calidad: Es una metodología que permite a cualquier organización realizar 
una autoevaluación o autodiagnóstico, por medio de una revisión sistemática de sus 
estrategias y prácticas de gestión. 

Modificaciones Presupuestales: L�s adecuaciones a las estructuras funcional 
programática, administrativa, y económica, a los calendarios de presupuesto y las 
ampliaciones y reducciones al presupuesto de egresos o a los flujos de efectivo 
correspondientes, siempre que permitan un mejor cwnplimiento de los objetivos de los 
programas a cargo de los ejecutores de gasto. 

Movimiento de Personal: Conjunto de cambios ocurridos durante un período de tiempo, 
en la relación laboral del empleado con el ayuntamiento y que afectan su salario, tipo de 
plaza nombramiento, o comisión. 

Municipio: Entidad local formada por los vecinos de un determinado territorio para 
gestionar autónomamente sus intereses comunes. 

Nombramiento: Comunicación escrita en que se designa a alguien para un cargo u oficio. 
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Nómina: Relación nominal de los individuos que en una oficina pública o particular han de 

percibir haberes y justificar con su finna haberlos recibido. Haberes que ha de percibir ·el 

trabajador que figura en nómina. 

Normatividad: Conjunto de normas aplicables a una dete1minada materia o actividad. 

Normatividad. Desde un concepto jurídico, es la regla o mandato que establece la fonna 

en que debe ordenarse un detenninado grupo social. La nonna es la que prescribe, prohíbe, 

autoriza o permite determinada conductá humana. 

Operatividad: Cualidad de lo que funciona de manera correcta. 

Opinión Técnica: Juicio o valoración de la viabilidad y sustentabilidad de la solicitud de 

posicionamiento salarial. 

Orden de Compra: Documento que emite la dirección de adquisiciones, derivado del 

análisis de las diferentes cotizaciones provenientes de una requisición, la cual se entrega al 

proveedor adjudicado. 

Organismo: Se utiliza para referirse a una entidad pública o privada que realiza funciones 

de interés general. 

Organizar: Planificar o estructurar la realización convenientemente los medios materiales 

y personales con los que se cuenta y asignándoles funciones determinadas. 

Órgano: Persona o conjunto de personas que actúan en representación de una organización 

o persona jurídica en un ámbito de competencia determinado.

P.O.A. Programa Operativo Anual: Instrumento que traduce los lineamientos generales 

de la planeación municipal del desarrollo económico y social, en objetivos y metas 

concretas a desarrollar anualmente, definiendo responsables, temporalidad y especialidad 

de acciones, para lo cual se asignan recursos en función de las disponibilidades y 

necesidades contenidas en los balances de recursos financieros. 

Partidas Presupuestales: Son las previsiones recaudatorias estimadas sobre un concepto 

recaudatorio en un ejercicio. 

Patrimonio Municipal: conjunto de bienes de dominio público del municipio, bienes de 

dominio privado del municipio, los capitales, impuestos e hipoteca y demás créditos a favor 

de los municipios, así como las donaciones y legados que se reciban. 

Plan: Programa en el que se detalla el modo y conjunto de medios necesarios para llevar a 

cabo esa idea. 
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Plantilla: Relación ordenada por categorías de las dependencias y empleados de una 
oficina, de un servicio público o privado. 

Post-mortem. Significa después de la muerte y puede referirse a la autopsia o examen 
post-rnortern. 

Predio Invadido: Es todo terreno o edificación municipal ocupado por personas ajenas al 
municipio, con el propósito de obtener para sí o para un tercero provecho ilícito. 

Predio: Fracción de terreno, con o sin construcciones, en donde sus linderos y colindancias 
con otros predios sean específicos y permanentes fonnando un perímetro cerrado. 

Premisa: Se utiliza para nombrar el indicio, síntoma o conjetura que permite inferir algo y 
sacar una conclusión. 

Prestación: Cosa o servicio que alguien recibe o debe recibir de otra persona en virtud de 

un contrato o de una obligación legal. Prestación que la seguridad social u otras entidades 
otorgan en favor de sus beneficiarios, en dinero o en especie, para atender sus necesidades. 

Presupuesto: El presupuesto de egresos del municipio de Guadalajara, para el ejercicio 
fiscal en curso, contenido en el decreto aprobatorio correspondiente, así como los decretos 

modificatorios que se pudieran generar durante el ejercicio fiscal. 

Procedimiento: Actuación por trámites judiciales o administrativos. 

Procedimiento: Serie de labores concatenadas, que constituyen una sucesión cronológica y 

la manera de ejecutar un trabajo, encaminados al logro de un fin determinado. 

Procedimiento: Serie de labores conectadas, que constituyen una sucesión cronológica y la 
manera de ejecutar un trabajo, encaminado al logro de un fin determinado. 

Proceso: Secuencia de actividades �ue tienen la finalidad de lograr un resultado,

generalmente crear un valor agregado para el ciudadano, utilizando los recursos que 
transfonnan elementos de entrada (insumos) en elementos de salida (servicios). Los 
recursos pueden incluir personal, finanza�, instalaciones, equipos, técnicas y métodos. 

Productividad: Es el indicador de eficiencia que relaciona la cantidad de recursos 

utilizados con la cantidad de producción obtenida. 

Producto cárnico: Productos derivados de la carne. 

Programa Anual de Compras: Plan estratégico en el que determina qué se va a comprar 
para la realización de las actividades ordinarias y extraordinarias. 
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Programa Anual: Documento que las dependencias del municipio de Guadalajara deben 

emitir de manera conjunta con el presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal entrante, en 

el cual indican las compras a realizar mediante un análisis detallado de sus requerimientos .. 

Programa: Proyecto o planificación ordenada de las distintas partes o actividades que 

componen algo que se va a realizar. 

�-

Programas Municipales: Acciones definidas y específicas que el gobierno municipal 

realiza para beneficiar a la ciudadanía, éstos se llevan a cabo de acuerdo a bases 

establecidas y generalmente van dirigidos a ciertos sectores de la población. 

Propuesta Económica: Acto por medio del cual los proveedores realizan las cotizaciones 

de Los productos o servicios requeridos por las dependencias, a través del medio que les sea 

solicitado. 

Propuesta Técnica: Acto por medio del cual los proveedores entregan la documentación 

solicitada en las bases de las licitaciones,Ja cual deberá ser entregada en tiempo y fonna de 

acuerdo a los lineamientos de la licitación. 

Proyecto de Resolución: Resultado del análisis de las actuaciones de las partes 

involucradas en un proceso de responsabilidad laboral. 

Proyecto: Idea de una cosa que se piensa hacer y para la cual se establece un modo 

determinado y un conjunto de medios necesarios. 

Recibo de Materiales: Es un documento con el cual comprobamos la entrega de algún 

objeto o material, de igual manera lo utilizamos en lo comercial o en lo oficial, por lo cual 

es el comprobante que debemos tener en contra entrega del objeto o material que hacemos a 

la persona o institución, para poder deslindarse de futuros problemas judiciales por falta de 

pago o entrega de material. 

Reglamento: Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la autoridad 

competente para la ejecución de una ley, para el funcionamiento de una corporación, de un 

servicio o de cualquier actividad. 

Reingeniería: Reestructuración de un proyecto, de una empresa o de una institución con el 

fin de mejorar sus resultados o sus beneficios. 

Remuneración: Sinónimo de retribuir; recompensar o pagar un servicio. 

Reparaciones: Es el arreglo de una cosa en mal estado o que no funciona correctamente. 
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Requisición: Documento generado por las dependencias del municipio, en el cual indican 

sus necesidades de abastecimiento y que es recibido en la dirección de adquisiciones para 

su publicación y trámite. 

Resguardar: Cautelar, precaverse o prevenirse contra un daño, defender amparar, librar, 

proteger, mantener, conservar, sostener algo contra el dictan1en ajeno. 

Resguardo: Asignación de un bien mueble o inmueble a un servidor público para su 

cuidado. 

Selección: Acción y efecto de elegir a una o vanas personas o cosas entre otras, 

separándolas de ellas y refiriéndose. 

Semoviente: Aquella parte del patrim01úo del sujeto del derecho, o un componente del 

mismo, que es capaz de moverse por sí solo; se aplica especialmente al ganado. 

Sindicato: Asociación de trabajadores para la defensa y promoción de sus intereses. 

Siniestro: Acontecimiento que origina daños concretos que se encuentran garantizados en 

la póliza hasta detenninada cuantía, 'obligando a la aseguradora a restituir total o 

parcialmente, al asegurado o a sus beneficiarios el capital garantizado. 

Sistema de Indicadores de Gestión: Conjwlto de elementos, actividades y herramientas 

que planifican, controlan y miden el desempeño, políticas, procesos y recursos, cuantitativa 

y cualitativamente, con el fin de evaluar los resultados, objetivos, metas y estrategias de 

una organización. 

Sistema de Información Geográfica: Es una integración organizada de hardware, 

software y datos geográficos diseñada para capturar, almacenar, manipular, analizar. y 

desplegar en todas sus formas la infonnación. 

Sistema Operativo: Permite el funcionamiento de la computadora. 

Sistemas Electrónicos: Un sistema electrónico es un conjunto de circuitos que interactúan 

entre sí para obtener un resultado. 

Sistemas Informáticos: Aplicaciones que ayudan para los procesos operativos y 

administrativos. 

Sistemas Informáticos: Un sistema informático, es el conjunto de partes interrelacionadas, 

hardware, software y de recurso humano que pennite almacenar y procesar información. 

Software: Son los programas. 
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Solicitud: Documento en el cual se vierten los datos del ciudadano que requiere realizar un 

reporte, así como la descripción de su petición. 

Soporte Técnico: Es un rango de servicios que proporcionan asistencia con el hardware o 

software de una computadora, o algún otro dispositivo electrónico o mecánico. 

Suministro: Proveer a las oficinas municipales el conjunto de elementos para resolver una 

necesidad para el desempeño de un servicio o el ejercicio de su profesión. 

Supervisar: Verificar y dar visto bueno a los trabajos realizados dentro del tiempo, costo y 

calidad. 

Telecomunicaciones: Proviene del griego "tele" que significa "distancia". Al hablar de 

telecomunicaciones nos estamos refiriendo a "comunicación a distancia" a un proceso que 

consiste en transmitir un mensaje e intercambiar información a otras personas desde un 

punto a otro. 

Tiempo de Respuesta: Lapso en el cual es atendida satisfactoriamente una solicitud. 

UFGP: Unidades funcionales de gestión plena. Instancia responsable de acercar los 

servicios de los tres niveles de gobierno a los ciudadanos. 

UMA: Unidad de Medida y Actualización 

Vehículo oficial: Cualquier medio de transporte, carro, pick up, motocicleta, helicóptero o 

camión perteneciente al gobierno de Guadalajara. 

Visión: Se refiere a una imagen que la organización plantea a largo plazo sobre cómo 

espera que sea su futuro, una expectativa ideal de lo que espera que ocurra. La visión debe 

ser realista pero puede ser ambiciosa, su función es guiar y motivar al grupo para continuar 

con el trabajo. 

Zoosanitaria, zoosanitario: De la sanidad animal o relacionada con ella. 
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