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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 Guadalaj ara. 

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 hmovación 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' 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.

► Det=inar 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

COORDINADOR GENERAL CCAE-CCAE-DEP-00-01 9 

SECRETARIA "A" CCAE-CCAE-DEP-00-02 11. 

COLABORADOR ESPECIALIZADO "B" CCAE-CCAE-DEP-00-03 13 

SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "B" CCAE-CCAE-DEP-00-04 15 

DIRECTOR "A" CCAE-DANP-DEP-00-05 17 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" CCAE-DANP-DEP-00-06 19 

COLABORADOR ESPECIALIZADO "B" CCAE-DANP-DEP-00-07 21 

DIRECTOR "B" CCAE-DCIN-DEP-00-08 23 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" CCAE-DCIN-DEP-00-09 25 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" CCAE-DCIN-DEP-00-1 O 27 

TECNICO"A" CCAE-DCIN-DEP-00-11 29 

TECNICO"C" CCAE-DCIN-DEP-00-12 31 

ANALISTA DE REDACCION CCAE-DCIN-DEP-00-13 33 

ENCARGADO DE MONITOR CCAE-DCIN-DEP-00-14 35 

CAMAROGRAFO CCAE-DCIN-DEP-00-15 37 

FOTOGRAFO CCAE-DCIN-DEP-00-16 39 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" CCAE-DCIN-DEP-00-17 41 

ANALISTA CCAE-DCIN-DEP-00-18 43 

ANALISTA "AA" CCAE-DCIN-DEP-00-19 45 

ANALISTA "A" CCAE-DCIN-DEP-00-20 47 

PROYECTISTA CCAE-DCIN-DEP-00-21 49 
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JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" CCAE-DCIN-DEP-00-22 51 

JEFE DE SECCION "C" CCAE-DCIN-DEP-00-23 53 

COLABORADOR ESPECIALIZADO "B" CCAE-DCIN-DEP-00-24 55 

SOPORTE TECNICO "B" CCAE-DCIN-DEP-00-25 57 

DIRECTOR "C" CCAE-DEVS-DEP-00-26 59 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" CCAE-ENAD-DEP-00-27 61 

ANALISTA CCAE-ENAD-DEP-00-28 63 

ANALISTA DE REDACCION CCAE-ENAD-DEP-00-29 65 

ANALISTA "A" CCAE-ENAD-DEP-00-30 67 

SECRETARIA "A" CCAE-ENAD-DEP-00-31 69 

AUXILIAR TECNICO "B" CCAE-ENAD-DEP-00-32 71 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" CCAE-ENAD-DEP-00-33 73 

SECRETARIA DE DEPARTAMENTO CCAE-ENCO-DEP-00-34 75 

DISEÑADOR CCAE-ENCO-DEP-00-35 77 

DISEÑADORA CCAE-ENCO-DEP-00-36 79 

ANALISTA "AA" CCAE-ENCO-DEP-00-37 81 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" CCAE-ENCO-DEP-00-38 83 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" CCAE-ENCO-DEP-00-39 85 
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Código del descriptivo de puesto 

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

A continuación se presentan los 39 descriptivos de puesto correspondiente a la 

Coordinación de Comunicación y Análisis Estrategico. 

8 

(;::,(,;(;<OP ,,_, 

Guadal:ajar.:i 



') 
(Oci•'c"C·'-Ce<}c· 

Gu.a-dalaj,ua 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL 

COORDINADOR GENERAL COORDINACIÓN DE COMUNICACION Y CCAE-CCAE-DEP-00-01 
ANÁLISIS ESTRATÉGICO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

PRESIDENTE MUNICIPAL DIRECTORES DE AREA, DIRECTIVAS 
GENERALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DEANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 
HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 
PC 

ESPECIALIDAD/POST MAYOR DE EDAD E INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL PROGRAMACION 

GRADO INCLUIR A 
Y DESARROLLO DE 

APLICACIONES 

TERCERA EDAD 

9 



11 Comunicación y 
AnáUsis Estrateslco 
Presidencia 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

G 

Guadalaiara 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEIDCULOS 

NO NECESARIO ADMJNISTRA TIV AS Y FINANCIERAS 

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

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OTRAS NO APLICA 

NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN 

GESTION GUBERNAMENTAL, 

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD 

(COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA GENERACION DE INSUMOS PARA LA TOMA DE DECISIONES DEL PRESIDENTE 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MUNICIPAL, ESTABLECIMIENTO DE LINEAMIENTOS Y ESTRATEGlAS PARA COMUNICAR 

LAS ACCIONES DEL GOBIERNO MUNICIPAL 

OBSERVACIONES 

AUTORIZACIONES 

PRESIDENTE 

PUESTO 

ARMANDO IBARRA MORALES 

MMVAA 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 CODIGO DEL MANUAL 

SECRETARIA "A" COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN Y CCAE-CCAE-DEP-00-02 
ANÁLISIS ESTRATÉGICO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

ADMINISTRADOR NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, RECIBIR DOCUMENTACION, ATENDER SALA DE JUNTAS, 
ARCHIVAR, ETC) REALIZAR ACTIVIDADES DE RECEPCIONISTA, APOYAR EN 

DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA 
DEPENDENCIA Y/O ÁREAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 

HERRAMIENTAS 
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 

PC 

PREPARATORIA MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

MENOR A TERCERA n-ITERMEDIO (TABLAS DE 

EXCEL, POWER POINT, 

EDAD WORD) 
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USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

G, � 

Guadal.ijara 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEHICULOS 

NO NECESARIO BACHILLERA TOS Y TECNTCOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACION 
GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

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

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTIVIDADES DE NO APLICA 
OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

SOPORTE 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

ARCHIVAR DOCUMENT ACION RECIBIDA Y CANALIZAR DOCUMENTOS A AREAS 
RESPONSABLES, ATENDER SALA DE JUNTAS CUANDO SE REQUIERA. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

CARLOS DELGADO PADILLA 

03/18 

COORDINADOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

COLABORADOR ESPECIALIZADO "B" COORDINACION DE COMUNICACION Y CCAE-CCAE-DEP-00-03 
ANÁLISIS ESTRATÉGICO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

COORDINADOR NINGUNO OPERATNAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS ELABORACION DE INFORMES. RECIBIR DOCUMENTACIÓN, 
ATENDER SALA DE JUNTA, REALIZAR ACTIVIDADES DE 
RECEPCIONISTA, REALIZAR ACTMDADES DE 
EVALUACIÓN, SEGUIMIENTO E INTERPRETACIÓN DE 
A V ANCES EN INDICADORES. APOYAR EN DIFERENTES 
ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA Y/O 
ÁREAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 

HERRAMIENTAS 
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 

PC 

LICENCIATURA/INGE MAYORDE EDADY INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA AVANZADO (MACROS, 

MANEJO DE BASES DE 
EDAD DATOS, PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDICION 
DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

u . 

Guadal ajar■ 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, DE OPERACION GENERICA 
(CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

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

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTIVIDADES DE NO APLICA 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SOPORTE 
NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN ADMINISTRATIVO 
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN OPERATIVO, OTRAS 
TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 

DIRECCIONO 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ENTREGA DE INFORMES DE MANERA OPORTUNA, ARCHTV AR DOCUMENT ACJON 
RECIBIDA Y REALIZAR BTT ÁCORA. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

CARLOS DELGADO PADILLA 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM AA 

03/18 

COORDINADOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "B" COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN Y CCAE-CCAE-DEP-00-04 
ANÁLISIS ESTRATÉGICO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

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 ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

COORDINADOR NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS, ELABORACIÓN DE INFORMES, COORDINACIÓN DE 
OPERATIVAS TECNICAS ACTIVIDADES CON DEPENDENCIAS. EVALUACIÓN, 

SEGUIMIENTO E INTERPRETACIÓN DE AVANCES EN 
INDICADORES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 
HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 
PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARJO 

NIERIA MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 

MANEJO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDIC10N 
DE TEXTOS PRE 

IMPRES1ÓN) 
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11 Comunicación y 
Análisis Estratégico 
Presidencia 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

G • 

Guadalajara 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEHICULOS 

NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

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

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, GESTION DE CALIDAD, NO APLICA 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN IMPLEMENTACION DE 
GESTION GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

DIRECCIONO 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

PROCESOS, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

ENTREGA DE DOCUMENTOS INFORMA TTVOS DE MANERA OPORTUNA, DISEÑOS DE 
ESTRATEGIAS DE COMUNICACIÓN. PRESENTACIÓN DE GRÁFICAS E JNTERPRET ACIÓN 
DE INDICADORES. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

CARLOS DELGADO PADILLA 

MM/AA 

03/18 

COORDINADOR 

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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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL 

DIRECTOR "A" DIRECCIÓN DE ANÁLISIS Y CCAE-DANP-DEP-00-05 
PROSPECTNA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

DIRECTNOS 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 

COORDINADOR JEFES DE AREAS/ DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS DISEÑO Y SEGUIMIENTO DE ESTRATEGIAS DE 
COMUNICACIÓN, ELABORACIÓN DE INFOR.i\1ES 
PRESIDENCIALES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 

HERRAMIENTAS 
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 

PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 
MANEJO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDICION 
DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 

17 



JI Comunicación y 
Análisis Estratégico 
Prosldri'lCla 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

MANEJO DE 
VEIDCULOS 

NO NECESARIO 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN 

GESTION GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

AREAS DE FORMACION 

DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

OTRAS NO APLICA 

RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA MANTENER INFORMADO AL PRESIDENTE EN TIEMPO REAL SOBRE ACONTECIMIENTOS 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DEL MUNICIPIO Y MUNICIPIOS COLINDANTES. 

EVALUACIÓN DE A V ANCES DE INDICADORES. 

PRESENTACIÓN DE ESTADÍSTICAS. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

CARLOS DELGADO PADILLA COORDINADOR 

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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• Com1.micac.icinv
AniJlLc.is Estt-".ltégfco
Presfdrmd8

NOMBRE DEL PUESTO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCION DE ANÁLISIS Y 
PROSPECTIVA 

FUNCION GENERICA 

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

CODIGO DEL MANUAL 

CCAE-DANP-DEP-00-06 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

JEFATURAS DE AREAS SIMILARES 

J 

ESTE 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 ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

DIRECTOR NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS ELABORACION DE INFORMES, COORDINACION DE 
ACTIVIDADES CON DEPENDENCIAS. EVALUACIÓN, 
SEGUIMIENTO E INTERPRETACIÓN DE A V ANCES EN 
INDICADORES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 
HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 
PC 

MAESTRIA/DOCTORA MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

DO MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 

MANEJO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICION 
DE TEXTOS PRE 

IMPRESIÓN) 
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11 Comunicación v
Análisis Estratégico 
Presldcnrl:;¡ 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

,; -

Guadal ajare 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEHICULOS 

NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

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

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN OTRAS NO APLICA 
GESTION GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

DIRECCION O.E 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

ENTREGA DE DOCUMENTOS INFORMATIVOS DE MANERA OPORTUNA, DISEÑOS DE 
ESTRATEGIAS DE COMUNICACIÓN. PRESENTACIÓN DE GRÁFICAS E INTERPRETACIÓN 
DE INDICADORES. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

ABIGAIL RIZO DE LA TORRE DIRECTORA 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

03/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMB.IOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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f;,t-ie•·,;,s'? 

Guadal-ajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL 

COLABORADOR ESPECIALIZADO "B" DIRECCION DE ANALISIS Y CCAE-DANP-DEP-00-07 
PROSPECTIVA 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

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 ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

DIRECTOR NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS ELABORACION DE INFORMES, COORDINACIÓN DE
ACTIVIDADES CON DEPENDENCIAS. EVALUACIÓN,
SEGUIMIENTO E INTERPRETACIÓN DE AVANCES EN 
INDICADORES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 

HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 

PC 

LICENCIATURNINGE MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 

MANEJO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICION 
DE TEXTOS PRE 

IMPRESIÓN) 
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11 Comunicación y
Análísi5 Estrateulco 
Preslde1'f la 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEIDCULOS 

NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

e;- ..,, 

Guadalajar• 

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

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN OTRAS NO APLICA 
GESTION GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

ENTREGA DE DOCUMENTOS INFORMATIVOS DE MANERA OPORTUNA, DISEÑOS DE 
ESTRATEGIAS DE COMUNICACIÓN. PRESENTACIÓN DE GRÁFICAS E INTERPRETACIÓN 
DE INDICADORES. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

ABIGAIL RIZO DE LA TORRE 

MM/A/ 

03/18 

DIRECTORA 

PUESTO 

NDO !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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• t;ornunh:aciórt v_ 
An�ti':li'i Estratégico 
Prnsfd1.T,cla 

NOMBRE DEL PUESTO 

DIRECTOR "B" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE COMUNICACION 
INSTITUCIONAL 

FUNCION GENERICA 

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

(,;r,',e,,�c\o 

Gu�d�lajaro 

CODIGO DEL MANUAL 

CCAE-DCIN-DEP-00-08 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

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

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS RECIBIR Y ATENDER PERSONAL DIRECTIVA DE OTRAS 
DEPENDENCIAS, COORDINAR ACTIVIDADES, GENERAR 
ACUERDOS, REPRESENTAR AL COORDINADOR EN 
REUNIONES DE TRABAJO. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DELPUESTO 

USO DE 
HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 
PC 

LICENCIATURA/IN GE MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 

MANETO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDICION 
DE TEXTOS PRE 

IMPRESIÓN) 
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m Comunicación v
Anillísis Estratégico 
Prl'ccidcnrla 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

Guadal ajara 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEIDCULOS 

NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

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

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, GESTION DE CALIDAD, NO APLICA 
NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN IMPLEMENT ACION DE 
GESTION GUBERNAMENTAL, PROCESOS, OTRAS 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD 
(COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

I A2AÑOS 

DIRECCIONO 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

GENERAR PROPUESTAS DE SOLUCIONES, DESARROLLAR ACUERDOS PARA 
CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS ESTABLECIDOS. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

CARLOS DELGADO PADILLA 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁRE 

COORDINADOR 

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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• t.orntmicación V 
Amfüsis Estratégico 
Preslde:r:rla 

(f';�,,·,"9,�--

Guadi_tlajar.a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN CCAE-DCIN-DEP-00-09 
INSTITUCIONAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

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 ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

DIRECTOR TECNICOS/PERSONAL DE CONTROL Y/O SUPERVISION 
OPERATIVO/AUXILIARES 
TECNICOS Y OPERATIVOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS, MONITOREAR NOTICIEROS Y ELABORACIÓN DE 
OPERATIVAS TECNICAS CONTENIDOS DE NOTAS REFERENTES AL MUNICIPIO Y 

FUNCIONARIOS. COORDINAR ACTIVIDADES DE 
MONITOREO DE RADIO, TELEVISIÓN Y DIARIOS. GENERAR 
Y ENVIAR CORTES INFORMATIVOS DIGITALES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 

HERRAMIENTAS 
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 

PC 

LICENCIATURA/IN GE MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NNEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 

MANE.TO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONFS 

PROFESIONALES, EDICION 

DE TEXTOS PRE 

IMPRESIÓN) 
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11 Comunicación y 
Análisis Estntégfco 
í'resldmc-13 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEHICULOS 

(i -

Guadah1jara 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, TNGENTERTAS E INFORMA TTCAS 

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

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, GESTION DE CALIDAD, NO APLICA 
OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2 A 5 AÑOS 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

IMPLEMENTACION DE 
PROCESOS, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

GENERAR Y ENVIAR CORTES INFORMATIVOS DIGITALES PARA PUBLICACION EN 
PORTAL OFICIAL. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIÉRREZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE Á 

DIRECTOR 

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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• CQmunitaclón V 
Análisis Estraté·glto 
Presidr.,rn;la 

(i<,;,;_c, ,>�f 

Guadalájara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-10 
INSTITUCIONAL 

~ 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

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 
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 FOTOGRAFOS/CAMAROGRAFOS DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS, TOMA DE FOTOGRAFIAS Y EVIDENCIAS DE EVENTOS 
OPERATIVAS TECNICAS PÚBLICOS, GENERAR CONTENIDOS AUDIOVISUALES, 

ENTREGAR CONTENIDOS PARA POSTERIOR PUBLICACIÓN. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 

HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 

PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO ANNELDEUSUAR10 

NIERIA MENOR A TERCERA 
AVANZADO{MACROS, 
MANEJO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTAC10NES 
PROFESIONALES, EDJCION 

DE TEXTOS PRE 

IMPRESIÓN) 
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11 Comuniaicion y 
Análisis Estntégico 
Presldmcla 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

1.; � "'(pf 

Guadalajara 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEHICULOS 

AUTOMOVILES Y BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
CAMIONETAS 
ESTANDAR 

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

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OTRAS NO APLICA 
OPERACIÓN TECNICA, CONOCIMIENTO DE 
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA GENERAR CONTENIDOS AUDIOVISUALES, ENTREGAR CONTENIDOS PARA POSTERIOR 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

PUBLICACIÓN EN TIEMPO OPORTUNO. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HECTOR DANIBL PADILLA GUTIÉR.REZ 
1/ 

DIRECTOR 

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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(",:-(0,•:\•�c•� 

, , Goadala'ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL 

TECNICO"A" DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN CCAE-DCIN-DEP-00-11 
INSTITUCIONAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS MONITOREAR NOTICIEROS Y ELABORACIÓN DE
CONTENIDOS DE NOTAS REFERENTES AL MUNICIPIO Y 
FUNCIONARIOS. COORDINAR ACTIVIDADES DE 
MONITOREO DE RADIO, TELEVISIÓN Y DIARIOS. GENERAR
Y ENVIAR CORTES INFORMES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 

HERRAMIENTAS 
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 

PC 

PREPARATORIA MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 

MANEJO DE BASES DE 
EDAD DATOS, PRESENTACIONES 

PROFESJONALES, EDICION 
DE TEXTOS PRE 
IMPRESlÓN) 
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11 Comunicación y 
Análisis. Estratégico 
Pr�•ldrncla 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

MANEJO DE 
VEHICULOS 

NO NECESARIO 

AREAS DE FORMACION 

DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

L.(p 

��� 
� 

\","' � 
Guadalajara 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

OPERACION TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE NO APLICA 
SOPORTE 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

GENERAR Y ENVIAR CORTES INFORMATIVOS DIGITALES DIARIOS PARA PUBLICACION 
EN PORTAL OFICIAL. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIÉRREZ DIRECTOR 

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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0,·J:s'�,,.,,,�" 

Gi.iadalnjara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL 

TECNICO"C" DIRECCIÓN DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-12 
INSTITUCIONAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS MONITOREAR NOTICIEROS Y ELABORACION DE 
CONTENIDOS DE NOTAS REFERENTES AL MUNICIPIO Y 
FUNCIONARIOS. COORDINAR ACTIVIDADES DE 
MONITOREO DE RADIO, TELEVISIÓN Y DIARIOS. GENERAR 
Y ENVIAR CORTES INFORMES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 
HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 

PC 

PREPARATORIA MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 

MANEJO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACJONES 

PROFESlONALES, EDICJON 

DE TEXTOS PRE 

lMPRESlÓN) 
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11 Comunic.acion y 
Análí�ls Estrate¡¡lco 
l'resldrnrl� 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

MANEJO DE 
VEHICULOS 

NO NECESARIO 

AREAS DE FORMACION 

DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

e 
Guadatajara 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

OPERACION TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE NO APLICA 
SOPORTE 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

GENERAR Y ENVIAR CORTES INFORMATIVOS DIGITALES DIARIOS PARA PUBLTCACION 
EN PORTAL OFICIAL. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIÉRREZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁRE 

MM/AA 

03/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

ANDO LBARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL 

ANALISTA DE REDACCION DIRECCION DE COMUNICACIÓN CCAE-DCIN-DEP-00-13 
INSTITUCIONAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARC!IlV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTNIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES 

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

OPERATNOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS CUBRIR RUEDAS DE PRENSA, ATENDER AGENDA DE 
EVENTOS DEL PRESIDENTE. ELABORAR CONTENIDO PARA 
PUBLICACIÓN EN PORTALES OFICIALES, APOYAR EN 
DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA 
DEPENDENCIA. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 
HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 
PC 

PREPARATORIA MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 

MANEJO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONES 

PROFESlONALES, EDJCION 

DE TEXTOS PRE 

UvIPRESJÓN) 
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ti Comunicac.ión y 
Análisis Estrate11ico 
Prec;ldcnrla 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

MANEJO DE 
VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
CAMIONETAS 
ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

OPERACION TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

('"" 

Guadalajara 

AREAS DE FORMACION 

DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE NO APLICA 
SOPORTE 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA ENTREGA DE INFORMES OPORTUNOS PARA PUBLICACTON EN PORTALES OFICIALES. 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIÉRREZ DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO !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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0/>',;.e,--.�v,, 

Gt.1adataJ11ra 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL 

ENCARGADO DE MONITOR DIRECCION DE COMUNICACIÓN CCAE-DCIN-DEP-00-14 
INSTITUCIONAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 
ASISTENCIALES 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS ELABORAR CONTENIDO PARA PUBLICACIÓN EN 
PORTALES OFICIALES, APOYAR EN DIFERENTES 
ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA Y/O 
ÁREAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 
HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 
PC 

PREPARATORJA MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A N1VEL DE USUARIO 

MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 
MANEJO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONES 

PROFESJONALES, EDICJON 

DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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11 Comunicación y
Análisis Estratégico 
Presld1cl"l!"l"l 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

1,"': � ..,., N 

Guadah1jare 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEHICULOS 

NO NECESARIO DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

OPERACION TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE NO APLICA 
SOPORTE 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

ELABORACION DE DOCUMENTOS Y ENTREGA DE INFORMES OPORTUNOS PARA 
PUBLICACIÓN EN PORTALES OFICIALES. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIÉRREZ 

/ 

MM/l 

03/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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'''"''"'·,-¡,. 

G1,1.adalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL 

CAMAROGRAFO DIRECCIÓN DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-15 
INSTITUCIONAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS TOMA DE FOTOGRAFIAS Y EVIDENCIAS DE EVENTOS 
PÚBLICOS, ELABORACIÓN DE CONTENIDOS 
AUDIOVISUALES, ENTREGAR CONTENIDOS PARA 
POSTERIOR PUBLICACIÓN, APOYAR EN DIFERENTES 
ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA Y/O 
ÁREAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 

HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 

PC 

PREPARATORJA MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NNEL DE USUARIO 

MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 
MANEJO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICION 

DE TEXTOS PRE 

Ilv.IPRESJÓN) 
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11 Comunicación y
Ani!llsis Estratégico 
Pre,1dmc:la 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

MANEJO DE 
VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y 
CAMIONETAS 
ESTANDAR 

AREAS DE FORMACION 

BACffiLLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

(i ,o • 

GuadalaJare 

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

OPERACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE OTRAS NO APLICA 
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

GENERAR CONTENIDOS AUDIOVISUALES, ENTREGAR CONTENIDOS PARA POSTERIOR 
PUBLICACIÓN EN TIEMPO OPORTUNO. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIÉRREZ 

/ 

MM AA 

03/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

ANDO !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 CODIGO DEL MANUAL 

FOTOGRAFO DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-16 
INSTITUCIONAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS TOMA DE FOTOGRAFIAS Y EVIDENCIAS DE EVENTOS 
PÚBLICOS, ELABORACIÓN DE CONTENIDOS 
AUDIOVISUALES, ENTREGAR CONTENIDOS PARA 
POSTERIOR PUBLICACIÓN, APOYAR EN DIFERENTES 
ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA Y/O 
ÁREAS. 

REQUERIMIENTOSGENERALES DEL PUESTO 

USO DE 
HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 
PC 

PREPARATORIA MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NNEL DE USUARIO 

MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 

MANEJO DE BASES DE 
EDAD DATOS, PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDICION 

DE TEXTOS PRE 
lMPRESIÓN) 
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11 Comunicación y 
Análisis Estratégico 
Pr<>siclencla 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

(i � ...... 

Guadalajiua 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEHICULOS 

AUTOMOVILES Y BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACION 
CAMIONETAS GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
ESTANDAR 

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

OPERACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE OTRAS NO APLICA 
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

GENERAR CONTENIDOS AUDIOVISUALES, ENTREGAR CONTENIDOS PARA POSTERIOR 
PUBLICACIÓN EN TIEMPO OPORTUNO. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIÉRREZ 

DIRECTOR / TITULAR DE Á 

MM/AA 

03/18 

DIRECTOR 

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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• Comunit�cióo y
An.füsis €$tratégic:o
11rt;sfdencla 

NOMBRE DEL PUESTO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCION DE COMUNICACIÓN 
INSTITUCIONAL 

FUNCION GENERICA 

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

?4-7 
Jtrt" 
�@ 

(.-_;_,,,cy�,(:S' 

G1.mdataj;1ra . 
CODIGO DEL MANUAL 

CCAE-DCIN-DEP-00-17 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS MONITOREAR MEDIOS INFORMATIVOS Y ELABORACIÓN 
DE NOTAS REFERENTES AL MUNICIPIO Y FUNCIONARIOS, 
APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES 
DE LA DEPENDENCIA Y/O ÁREAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 
HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 
PC 

PREPARATORIA MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 

MANEJO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDICION 

DE TEXTOS PRE 

IMPRESIÓN) 
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11 Comunicacion y 
AMlisis Estrah!glco 
Presidencia 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

G 

Guadalajera 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEHICULOS 

MOTOCICLETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACION 
GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

OPERACION TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

DIRECC ON DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE NO APLICA 
SOPORTE 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

GENERAR Y ENVIAR CORTES INFORMATIVOS DIGTT ALES AL DIA PARA PUBLICACION 
EN PORTAL OFICIAL. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIÉRREZ 

DIRECTOR / TITULAR DE Á 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO !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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• Comunlcadán v 
A!l.iti!:lis Estratégrm 
Prn�,rtlr.n-da 

NOMBRE DEL PUESTO 

ANALISTA 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE COMUNICACION 
INSTITUCIONAL 

FUNCION GENERICA 

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

""'"'"'Q<:+ 

Gua-dat�·ar-' ¡ 

CODIGO DEL MANUAL 

CCAE-DCIN-DEP-00-18 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS MONITOREO DE REDES SOCIALES, ELABORAR 
CONTENIDOS Y REALIZAR PUBLICACIONES EN CUENTAS 
OFICIALES. 

APOYAR EN DIFERENTES ACTNIDADES DEMANDANTES 
DE LA DEPENDENCIA Y/O ÁREAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 
HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 
PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 

MANE.TO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDICION 

DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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11 Comunicación y 
Ao.%lisls Estratégico 
Pre,¡ldcnrla 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

r, ..... � ,.., 

Guadalajare 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEHICULOS 

NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

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

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, GESTION DE CALIDAD, NO APLICA 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS IMPLEMENTACION DE 
DE CALIDAD, CONOCIMIENTO DE LA PROCESOS, 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) ACTIVIDADES DE 

SOPORTE 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

INFORMAR A LOS CIUDADANOS MEDIANTE PUBLICACIONES OPORTUNAS EN PORTAL 
OFICIAL DE LAS ACTIVIDADES Y OBRAS QUE REALIZA EL GOBIERNO MUNICIPAL EN LA 
CIUDAD. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIÉRREZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

03/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

ANDO !BA
R

RA MORALES 

REVISION 

00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL 

ANALISTA "AA" DIRECCION DE COMUNICACIÓN CCAE-DCIN-DEP-00-19 
INSTITUCIONAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATN AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES 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, 
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 ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS RECIBIR DOCUMENTACION, ATENDER SALA DE PRENSA, 
REALIZAR ACTIVIDADES DE RECEPCIONISTA, APOYAR EN 
DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA 
DEPENDENCIA Y/O ÁREAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 

HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 

PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 
MANEJO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDICION 

DE TEXTOS PRE 

IMPRES1ÓN) 
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11 Comunicación v
AMlis!s Estratégico 
Prt>!éJdrrcia 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

V .,,... 

Guadalajara 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEIDCULOS 

NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

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

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTIVIDADES DE NO APLICA 
OPERACIÓN TECNICA, CONOCIMIENTO DE SOPORTE 
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) ADMINISTRATIVO 

OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RECIBIR DOCUMENT ACION, COORDINAR AGENDA DE SALA DE PRENSA, ATENDER 
SALA DE PRENSA CUANDO SE REQUIERA. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HECTOR DAN
I

EL PADILLA GUTIÉRREZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁRE 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO.JORGE ANDO !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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• Comunicadónv 
Anfüsis Estr-�b.iglw 
f",·0s1d1¡,¡,rJa 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL 

ANALISTA "A" DIRECCIÓN DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-20 
INSTITUCIONAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS MONITOREAR NOTICIEROS Y ELABORACION DE 
CONTENIDOS DE NOTAS REFERENTES AL MUNICIPIO Y 
FUNCIONARIOS. COORDINAR ACTIVIDADES DE 
MONITOREO DE RADIO, TELEVISIÓN Y DIARIOS. GENERAR 
Y ENVIAR CORTES INFORMES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USO DE 

HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 

PC 

PREPARATORIA MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 

MANEJO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONES 

PROFES10NALES, EDICION 

DE TEXTOS PRE 

IMPRESIÓN) 
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11 Comunicacion y 
Análisis Estratégico 
f>rc�ldcncla 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

MANEJO DE 
VEHICULOS 

NO NECESARIO 

AREAS DE FORMACION 

DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

G " .., 

Guadalajara 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

OPERACION TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

DIRECC ON DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELAB0RACION 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE NO APLICA 
SOPORTE 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

GENERAR Y ENVIAR CORTES INFORMATIVOS DIGITALES DIARIOS PARA PUBLICACION 
EN PORTAL OFICIAL. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIÉRREZ 

MM/AA 

03/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

ANDO !BARRA MORALES 

REVISI0N 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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11 Comunicación 'i 
Análisis Esthltugfco 
Pre�idenrla 

NOMBRE DEL PUESTO 

PROYECTISTA 

DIRECCION/AREA 

DIRECCION DE COMUNICACIÓN 
INSTITUCIONAL 

FUNCION GENERICA 

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

C.0-, � . ., 

Gu;u:lal�j.¡r.;; 

CODIGO DEL MANUAL 

CCAE-DCIN-DEP-00-21 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

OPERATNOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS REALIZAR ACTIVIDADES DE RECEPCIONISTA, GENERAR Y 
ENVIAR CORTES INFORMES REQUERJDOS POR ÁREAS, 
APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES 
DE LA DEPENDENCIA Y/O ÁREAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 
HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 
PC 

PREPARATORJA MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NlVEL DE USUARIO 

MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 
MANEJO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDICION 
DE TEXTOS PRE 

IMPRESIÓN) 
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11 Comunicación y 
Análísis Estratéelco 
Pre,;ldrncla 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

MANEJO DE 
VEIDCULOS 

NO NECESARIO 

L� 

G 

Guadal•J•r• 

AREAS DE FORMACION 

BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACION 
GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

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

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ACTIVIDADES DE NO APLICA 
OPERACIÓN TECNICA, CONOCIMIENTO DE SOPORTE 
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) ADMINISTRATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OPERATIVO, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

GENERAR Y ENVIAR CORTES INFORMATIVOS DIGITALES DIARIOS PARA PUBLICACION 
EN PORTAL OFICIAL, ATENDER LAS DEMANDAS DEL ÁREA REQUERIDA. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

RECTOR DANIEL PADILLA GUTIÉRREZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

DlRECTOR 

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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• toimmitac.ión y
A'n¡fü5ls Estrat&g!l::o 
Pres1dem:la 

(,.,> .. ,,,,,,¡,,\, 

Gu1.1d.atajafa 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN CCAE-DCIN-DEP-00-22 
INSTITUCIONAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

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 ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS, ELABORACIÓN Y PUBLICACIÓN DE CONTENIDOS 
OPERATIVAS TECNICAS INFORMATIVOS EN PLATAFORMAS DIGITALES OFICIALES 

DE LAS ACTIVIDADES, PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE 
REALIZA EL GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALAJARA. 

CANALIZAR SOLICITUDES DE SERVICIOS MUNICIPALES 
REALIZADOS POR CIUDADANOS A TRAVÉS DE PORTALES 
OFICIALES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USO DE 

HERRAMIENTAS 
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 

PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 
MANEJO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICION 
DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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11 Comunicación y 
Análisis Estratl!glco 
Presldcnrla 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEHICULOS 

._;..., 
Guadalajara 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, INGENIERIAS E INFORMA TICAS 

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

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, GESTION DE CALIDAD, NO APLICA 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS IMPLEMENT ACION DE 
DE CALIDAD, NORMATIVA Y PROCESOS, OTRAS 
REGLAMENTACION EN GESTION 
GlIBERNAMENT AL, CONOCIMIENTO DE LA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION. 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MANTENER INFORMADOS A LOS CIUDADANOS EN TIEMPO REAL DE LAS ACTIVIDADES, 
OBRAS Y PROGRAMAS QUE LLEVA A CABO EL GOBIERNO MUNICIPAL. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIÉRREZ DIRECTOR 

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 CODIGO DEL MANUAL 

JEFE DE SECCION "C" DIRECCIÓN DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-23 
INSTITUCIONAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENCION AL 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 
CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE 
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS RECIBIR DOCUMENTACION, ATENDER SALA DE PRENSA, 
REALIZAR ACTIVIDADES DE RECEPCIONISTA, APOYAR EN 
DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA 
DEPENDENCIA Y/O ÁREAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 

HERRAMIENTAS 
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 

PC 

LICENCIATURA/INGE MAYORDEEDADY INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA MENORA TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 

MANEJO DE BMES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICION 

DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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11 Comunicacion y
Análisis Estratégico 
Pr1:01dmcla 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

MANEJO DE 
VEIDCULOS 

NO NECESARIO 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
OPERACIÓN TECNICA, CONOCIMIENTO DE 
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

AREAS DE FORMACION 

DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE NO APLICA 
SOPORTE 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA ARCHIVAR DOCUMENT ACION RECIBIDA Y CANALIZAR DOCUMENTOS A AREAS 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESPONSABLES, ATENDER SALA DE PRENSA CUANDO SE REQUIERA. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HECTOR DANIEL PADILLA GUTlÉRREZ DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE �MANDO 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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• Cornunicación v
Anat1srs Esttatég!co 
í�rcsídencla 

NOMBRE DEL PUESTO 

COLABORADOR ESPECIALIZADO "B" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCION DE COMUNICACIÓN 
INSTITUCIONAL 

FUNCION GENERICA 

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

'"''-"�'·,�y,, 

t;�u�d�hjara ' 

CODIGO DEL MANUAL 

CCAE-DCIN-DEP-00-24 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL ARFA, OPERATIVAS TECNICAS TOMA DE FOTOGRAFIAS Y EVIDENCIAS DE EVENTOS 
PÚBLICOS, ELABORACIÓN DE CONTENIDOS 
AUDIOVISUALES, ENTREGAR CONTENIDOS PARA 
POSTERIOR PUBLICACIÓN, APOYAR EN DIFERENTES 
ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA Y/O 
ÁREAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USO DE 
HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 
PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 

MANEJO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICJON 

DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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11 úimunicadón y 
AMlisls Estratégico 
Pre<:.Jdrncfa 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

MANEJO DE 
VEHICULOS 

AUTOMOVILES Y 
CAMIONETAS 
ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

OPERACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE 
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

G·.• 

Guadalajara 

AREAS DE FORMACION 

DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, DE OPERACION GENERICA 
(CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

AREAS DE LA POSICION ADMITE.POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

OTRAS NO APLICA 

RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA GENERAR CONTENIDOS AUDIOVISUALES, ENTREGAR CONTENIDOS PARA POSTERIOR 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

PUBLICACIÓN EN TIEMPO OPORTUNO. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIÉRREZ 

MM/AA 

03/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS .ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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e�·-·,,•,_ 

Guadatajarn 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL 

SOPORTE TECNICO "B" DIRECCION DE COMUNICACIÓN CCAE-DCIN-DEP-00-25 
INSTITUCIONAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS MONITOREAR MEDIOS COMUNICATIVOS Y ELABORACION 
DE INFORMES, APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES 
DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA Y/O ÁREAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 
HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 
PC 

PREPARATORIA MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

MENOR A TERCERA 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EXCEL, POWER POINT, 

EDAD WORD) 
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11 <Amunicadón y
AnáUsls Estratéalco 
Prt'Sldcnc la 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

(j � ...... 

Guadalajara 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
CAMIONETAS 
ESTANDAR 

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

OPERACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE ACTIVIDADES DE NO APLICA 
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) SOPORTE 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

ENTREGA DE INFORMES OPORTUNOS PARA PUBLTCACION EN PORTALES OFICIALES 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIÉRREZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO !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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y,;_'"'"�"' 
G��d.:1l<1jan., 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL 

DIRECTOR "C" DIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y CCAE-DEVS-DEP-00-26 
SEGUIMIENTO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

COORDINADOR NINGUNO DIRECTNAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS, DE SOPORTE EN AREAS DE DISEÑO Y REVISAR, DISEÑAR Y VALIDAR PROYECTOS, 
RELACIONES PUBLICAS ELABORACIÓN DE ESTADÍSTICAS DE INDICADORES, 

A TENDER REUNIONES DE TRABAJO, GENERAR INFORMES 
DE AVANCES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 
HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 
PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 

MANEJO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDICION 

DE TEXTOS PRE 

IMPRESlÓN) 
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11 Comunicación y
Análisis Estratégico 
Pre• Id• nr la 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

1.- -�"" 

Guadalajera 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE 
CALIDAD 

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

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD GESTION DE CALIDAD, NO APLICA 
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN IMPLEMENT ACION DE 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, PROCESOS, OTRAS 
SISTEMAS DE CALIDAD 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA EJECUCJON DE PROYECTOS. 

DIRECCION E 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ELABORACIÓN DE ESTADÍSTICAS DE INDICADORES. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

CARLOS DELGADO PADILLA COORDINADOR 

PUESTO 

ANDO !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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(;.-..;.o,,,•.nc',s 

G1.tadalaj,:1r;:, 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" ENLACE ADMINISTRATNO CCAE-ENAD-DEP-00-27 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

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 DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

COORDINADOR ASISTENTES Y /0 AUXILIARES ADMINISTRATNAS 
ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS ELABORACION Y CONTROL PRESUPUESTAL, CONTROL Y 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL, EVALUACIÓN DE 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE PROYECTOS, ATENCIÓN A PROVEEDORES, COORDINACIÓN 
ANALISIS, DE SOPORTE EN AREAS DE DISEÑO Y DE ACTIVIDADES CON ÁREAS Y DEPARTAMENTOS 
RELACIONES PUBLICAS MUNICIPALES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 
HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 
PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARlO 

NIERIA MENOR A TERCERA AVANZADO (MACROS, 
MANEJO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONES 
PROFES10NALES, EDICION 

DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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11 Comunicación y
Análisis Estratégico 
Preslclrncla 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

MANEJO DE 
VEIDCULOS 

NO NECESARIO 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

AUDITORIAS CONTABLES Y ADMINISTRA TN AS, 

ADMlNJSTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 

ADMlNISTRACION Y FINANZAS, CONTROL 

PRESUPUESTAL, SOPORTE LEGAL FISCAL, FINANZAS 

PUBLICAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS 

DE CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN 

GESTION G 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

G " 

Guadalajare 

AREAS DE FORMACION 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE 
PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA 
ADMlNISTRACION, FINANZAS, 

CONTROL PRESUPUESTAL, 

AUDITORIAS LEGALES, 

CONTABLES Y DE SERVICIOS, 

GESTION DE CALIDAD, 

IMPLEMENT ACION DE 

PROCESOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA PRESENTACIÓN DE PRESUPUESTO Y EJECUCIÓN DE EJERCICIO FISCAL, ATENCION DE 

DIRECCIO E 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

SOLICJTUDES DE TRANSPARENCIA. COORDINACIÓN DE ACTIVIDADES Y CONTROL DE 
PERSONAL, ENTRE OTRAS. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

CARLOS DELGADO PADILLA COORDINADOR 

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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Gc•,,JSC,"�c'>> 

Gu;¡¡d�t.ajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL 

ANALISTA ENLACE ADMINISTRATIVO CCAE-ENAD-DEP-00-28 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTMDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS COORDINACION DE ACTIVIDADES CON AREAS Y 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE DEPARTAMENTOS MUNICIPALES. 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE 

APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS 
DE LA DEPENDENCIA Y/O ÁREAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 
HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 
PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 
MANEJO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDICION 

DE TEXTOS PRE 
JMPRESIÓN) 
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11 Comunicadon y
Análisis Estratéslco 
Pn?slclencia 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

MANEJO DE 
VEIDCULOS 

NO NECESARIO 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

AUDITORIAS CONTABLES Y 
ADMINISTRATIVAS, SOPORTE LEGAL 
FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y 
REGLAMENT ACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

AREAS DE FORMACION 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE 
PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

GESTION DE CALIDAD, NO APLICA 
IMPLEMENTACION DE 
PROCESOS, 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA ELABORACION Y PRESENT ACION DE INFORMES, ACTUALIZACION DE INVENTARIOS, 
ASIGNACIONES Y ELABORACIÓN DE RESGUARDOS. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

ILMA ZENET RUIZ ESPARZA GUTIÉRREZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁR 

JEFE UNIDAD DEPTAL 

PUESTO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS MANDO 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 CODIGO DEL MANUAL 

ANALISTA DE REDACCION ENLACE ADMINISTRATIVO CCAE-ENAD-DEP-00-29 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS CONTACTAR PROVEEDORES, GENERAR ÓRDENES DE 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE COMPRA, REVISAR CONTRATOS Y COORDINAR 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ACTIVIDADES CON DIFERENTES DEPENDENCIAS. 
ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS 

APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES 
DE LA DEPENDENCIA Y/O ÁREAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 

HERRAMIENTAS 
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 

PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 

MANEJO DE BASES DE 
EDAD DATOS, PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDICION 

DE TEXTOS PRE 

IMPRESIÓN) 
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11 Comunicación y
Am\lisis Estratégico 
Prcsldcl'Cia 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

r; ". 

Guadalajara 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE 
PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

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

AUDITORJAS CONTABLES Y GESTION DE CALIDAD, NO APLICA 
ADMINISTRATIVAS, SOPORTE LEGAL IMPLEMENT ACION DE 
FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, PROCESOS, 
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y ACTIVIDADES DE 
REGLAMENT ACION EN GESTION SOPORTE 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA ADMINISTRATIVO 

OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA ELABORACION Y PRESENT ACION DE INFORMES, REVISION DE CONTRA TOS CON 
PROVEEDORES. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ILMA ZEN ET RUIZ ESPARZA GUTIÉRREZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁR 

MM/AA 

FECHA DE ELABORACION 

03/18 

JEFE UNIDAD DEPT AL 

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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• Comuntcadó.n y 
AniJlisis Estratégfc:o 
Pn?sidmtr.la 

{;01.,_,,,N(,, 

Gu�dalajar,, 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL 

ANALISTA "A" ENLACE ADMINISTRATIVO CCAE-ENAD-DEP-00-30 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EIECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCIDV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES 

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS ELABORACIÓN DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL, 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE CONTROL DE ASISTENCIAS DEL PERSONAL, 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ELABORACIÓN Y CONTROL DE INCIDENCIAS, ENTREGA DE 
ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS NÓMINA. 

APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES 
DE LA DEPENDENCIA Y/O ÁREAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 
HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 
PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

NIBRIA MENOR A TERCERA AVANZADO (MACROS, 
MANEJO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONES 
PROFESJONALES, EDJCION 
DE TEXTOS PRE 

IMPRESJÓN) 
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11 Comunicacióri y
Análisis Estratéaico 
Presidencia 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

MANEJO DE 
VEIDCULOS 

NO NECESARIO 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

AUDITORIAS CONTABLES Y 
ADMINISTRATIVAS, PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, 
NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN 
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN 
TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

Lfp 

"' . , 

Guadalajara 

AREAS DE FORMACION 

ADMINlSTRA TIV AS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE 
CALIDAD 

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERlENCIA INCLUSION? 

GESTION DE CALIDAD, NO APLICA 
IMPLEMENT ACION DE 
PROCESOS, 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL, CONTROL DE 
ASISTENCIAS DEL PERSONAL, ELABORACIÓN DE INCIDENCIAS, ENTREGA DE NÓMINA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

ILMA ZENET RUIZ ESPARZA GUTIÉRREZ JEFE UNIDAD DEPTAL 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

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 

68 



• (:mnunicadón V 
Amiti1.1is Estratégico
PtesJ,!r.nr,ie 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL 

SECRETARIA "A" ENLACE ADMINISTRATIVO CCAE-ENAD-DEP-00-31 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS ELABORACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL, 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE CONTROL DE ASISTENCIAS DEL PERSONAL, 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ELABORACIÓN Y CONTROL DE INCIDENCIAS, ENTREGA DE 
ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS NÓMINA. 

APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES 
DE LA DEPENDENCIA Y/O ÁREAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 
HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 
PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 

MANEJO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDICION 

DE TEXTOS PRE 

1MPRES1ÓN) 
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11 Úlmunicación y_ 
Análisis Estratégico 
Presidencia 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

MANEJO DE 
VEIDCULOS 

NO NECESARIO 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

AUDITORIAS CONTABLES Y 
ADMINISTRATIVAS, PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN 
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN 
TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

l- ..,_. 

Guadalajara 

AREAS DE FORMACION 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE 
CALIDAD 

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

GESTION DE CALIDAD, NO APLICA 
IMPLEMENT ACION DE 
PROCESOS, 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL, CONTROL DE 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

ASISTENCIAS DEL PERSONAL, ELABORACIÓN DE INCIDENCIAS, ENTREGA DE NÓMINA. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

ILMA ZEN ET RUIZ ESPARZA GUTIÉRREZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

JEFE UNIDAD DEPT AL 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBA
R

RA 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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(ic-c,··,��6° 

Goad;)tajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL 

AUXILIAR TECNICO "B" ENLACE ADMINISTRATIVO CCAE-ENAD-DEP-00-32 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE 
CAPTURAR, CONF1GURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, TRASLADO DE PERSONAL, ENTREGA DE 
ARCHIVAR, ETC) DOCUMENTACIÓN. 

APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES 
DE LA DEPENDENCIA Y/O ÁREAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 

HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 

PC 

PREPARATORIA MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

MENOR A TERCERA 
BÁSICO (OPERACIÓN 
GENERAL DE PC, EXCEL Y 

EDAD WORD BASICO) 
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,, Co,nunlcacion y 
Análisis Estratégico 
Prcsfdr-nrl'I 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

Guadalaj�ra 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEIDCULOS 

AUTOMOVILES Y DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
CAMIONETAS 
ESTANDAR 

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

OPERACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE ACTIVIDADES DE NO APLICA 
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) SOPORTE 

ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA APOYAR EN ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

� 

ILMA ZENET RUIZ ESPARZA GUTIÉRREZ 

V
JEFE UNIDAD DEPT AL 

DIRECTOR/ TITULAR DE Á� PUESTO 

\ / 

DIRECCION DE V 
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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Gu�d<1hfrari;1 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" ENLACE ADMINISTRATNO CCAE-ENAD-DEP-00-33 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATNAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHN AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTNIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES 

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

OPERATNOS 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, HABIUDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE 
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS MANTENER LIMPIAS LAS ARFAS LABORALES. 

APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES 
DE LA DEPENDENCIA Y/O ÁREAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USO DE 
HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 

PC 

SECUNDARIA MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO NO NECESARIAS 

MENOR A TERCERA 
EDAD 
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11 Comunicación y 
Amllsls Estratégico 
Presidencia 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

MANEJO DE 
VEHICULOS 

NO NECESARIO 

AREAS DE FORMACION 

DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

e • 
Guadalajar• 

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

OPERACION TECNICA OTRAS NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA MANTENER UMPIAS LAS AREAS LABORALES 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

ILMA ZENET RUIZ ESPARZA GUTIÉRREZ JEFE UNIDAD DEPT AL 

PUESTO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MTRO. JORGE ARMANDO !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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• Comunírnciór) y 
Anlil!Sis Estratégico 
F'rcs1donc!a 

NOMBRE DEL PUESTO 

SECRETARIA DE DEPARTAMENTO 

DIRECCION/AREA 

ENLACES Y COORDINACIDN 

FUNCION GENERICA 

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

CODIGO DEL MANUAL 

CCAE-ENCO-DEP-00-34 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, RECIBIR DOCUMENTACION, REALIZAR ACTIVIDADES DE 
ARCHIVAR, ETC) RECEPCIONISTA, APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES 

DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA Y /0 ÁREAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 
HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 

PC 

PREPARATORIA MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

MENOR A TERCERA 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EXCEL, POWER POINT, 

EDAD WORD} 
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11 Comunicación y 
AnáUsls Estratégico 
Presidencia 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

Guadalalara 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEHICULOS 

NO NECESARIO BACHlLLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACION 
GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

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

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTIVIDADES DE NO APLICA 
OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

SOPORTE 
ADMINISTRATIVO 
OPERA nvo, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

ARCHIVAR DOCUMENTACION RECIBIDA Y CANALIZAR DOCUMENTOS A AREAS 
RESPONSABLES 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HECTOR PADILLA GUTIÉRREZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

JEFE UNIDAD DEPTAL 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO lBARRA MORALES 

/ 

v 

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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• ComuoicaciórtV
Aháfü1is Estratligico
Pr,:;s)denr.1a

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

DISEÑADOR ENLACES Y COORDINACION 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONF1GURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
·RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

0X-,e<·='-'' 

GuadataJarn 
CODIGO DEL MANUAL 

CCAE-ENCO-DEP-00-35 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

DISEÑADORES Y/O PROYECTISTAS 

ESTE 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 ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE DISEÑO GRAFICO, PUBLICITARIO, MANEJO DE IMAGEN Y 
RELACIONES PUBLICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE EN AREAS DE DISEÑO Y RELACIONES APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES 
PUBLICAS DE LA DEPENDENCIA Y/O ÁREAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 
HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 
PC 

LICENCIA TURA/INGE MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NNEL DE DISEÑO 

NIERIA MENOR A TERCERA 
GRAFICO Y DESARROLLO 

MULT1MEDIA 

EDAD 

77 



11 Comunicación y 
Análisis Estratégico 
Presidencia 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

G:'."··,. � 

G uadalaJara 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEIDCULOS 

NO NECESARIO INGENIERIAS E INFORMA TICAS 

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

DESARROLLO Y PROGRAMACfON DE OTRAS NO APLICA 
SOFTWARE Y APPS, MANTENIMIENTO DE 
EQUIPO DE COMPUTO Y PERIFERICOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 

DIRECCION DE 
RECURSOS H

U

MANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ENTREGA DE DISEÑOS GR
A

FICOS DE MANERA EFICIENTE APEGADOS AL CODIGO DE 
IDENTIDAD INSTITUCIONAL. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HECTOR PADILLA GUT[ÉRREZ JEFE UNIDAD DEPT AL 

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 LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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• Co'rnuriicac.iórl y 
A\1/ilísis Estrahigico 
Prt:?srdimr.li!) 

NOMBRE DEL PUESTO 

DISEÑADORA 

DIRECCION/AREA 

ENLACES Y COORDINACION 

FUNCION GENERICA 

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

\,c!.•"•·•:•c" 

Guadataj<1ra 

CODIGO DEL MANUAL 

CCAE-ENCO-DEP-00-36 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

DISEÑADORES Y/O PROYECTISTAS 

ESTE 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 ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE DISENO GRAFICO, PUBLICITARIO, MANEJO DE IMAGEN Y 
RELACIONES PUBLICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE EN AREAS DE DISEÑO Y RELACIONES APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES 
PUBLICAS DE LA DEPENDENCIA Y/O ÁREAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 

HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 

PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE DISEÑO 

NIERIA MENOR A TERCERA GRAFICO Y DESARROLLO 

MULTIMEDIA 
.EDAD 
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11 Comunicación y
Análisis Estratégico 
Pre01d!'ncla 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS

NO NECESARIO 

GuadaláJara 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION
VEHICULOS

NO NECESARIO INGENLERIAS E INFORMA TICAS 

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

DESARROLLO Y PROGRAMACION DE OTRAS NO APLICA 
SOFTWARE Y APPS, MANTENlMIENTO DE 
EQUIPO DE COMPUTO Y PERIFERICOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS

FECHA DE ELABORACION

ENTREGA DE DISEÑOS GRAFICOS DE MANERA EFICIENTE APEGADOS AL CODIGO DE 
IDENTIDAD INSTITUCIONAL. 

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

HECTOR PADILLA GUTIÉRREZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA

MM/AA/

03/18 

JEFE UNIDAD DEPT AL 

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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• Comunicac.ión v 
Anáü. sis Estrat-égiw 
Presrd1;nrla 

NOMBRE DEL PUESTO 

ANALISTA "AA" 

DIRECCION/AREA 

ENLACES Y COORDINACIÓN 

FUNCION GENERICA 

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

Gcl,\,,1",¡:,c',, 

Guadal.ajara 

CODIGO DEL MANUAL 

CCAE-ENCO-DEP-00-37 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

DISEÑADORES Y/O PROYECTISTAS 

ESTE 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 ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE DISEÑO GRAFICO, PUBLICITARIO, MANEJO DE IMAGEN Y 
RELACIONES PUBLICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES 
DISEÑO Y RELACIONES PUBLICAS DE LA DEPENDENCIA Y/O ÁREAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 

HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 

PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE DlSEÍ'J'O 

NIERIA MENOR A TERCERA 
GRAFICO Y DESARROLLO 

MULTIMEDIA 

EDAD 
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11 Comunicación y 
Análisis Estratégico 
Presidencia 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

G uádalaiara 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEIDCULOS 

NO NECESARIO INGENTERIAS E lNFORMA TICAS 

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

DESARROLLO Y PROGRAMACION DE . OTRAS NO APLICA 
SOFTWARE Y APPS, MANTENIMIENTO DE 
EQUIPO DE COMPUTO Y PERIFERICOS, 
OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA ENTREGA DE DISEÑOS GRAFICOS DE MANERA EFICIENTE APEGADOS AL CÓDIGO DE 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

IDENTIDAD INSTITUCIONAL. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HECTOR PADILLA GUTIÉRREZ JEFE UNIDAD DEPTAL 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO !BARRA MORALES 

MM//4 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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('No',e,·<>�� 

Gt,md,:1lt1Jar-¡r 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL 

JEFEUNIDAD DEPTAL. "A" ENLACES Y COORDINACIÓN CCAE-ENCO-DEP-00-38 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

. 

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

JEFATURAS DEAREAS 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 ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

COORDINADOR NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS ELABORACION DE INFORMES, COORDINACION DE 
ACTIVIDADES CON DEPENDENCIAS. EVALUACIÓN, 
SEGUIMIENTO E INTERPRETACIÓN DE A V ANCES EN 
INDICADORES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

USODE 
HERRAMIENTAS 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 
PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 
MANEJO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICION 
DE TEXTOS PRE 
IMPRESIÓN) 
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11 Comunicación v 
Análisis Estra11!11ico 
Prcsldrncl;¡ 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

G➔ • ·�"' 

Guadalajara 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEHICULOS 

NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

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

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS GESTION DE CALIDAD, NO APLICA 
DE CALIDAD, NORMATIVA Y IMPLEMENT ACION DE 
REGLAMENT ACION EN GESTION PROCESOS, OTRAS 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA ENTREGA DE DOCUMENTOS INFORMA TTVOS DE MANERA OPORTUNA, DISEÑOS DE 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ESTRATEGIAS DE COMUNICACIÓN. PRESENTACIÓN DE GRÁFICAS E TNTERPRET ACIÓN 
DE INDICADORES. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIÉRREZ DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO !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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• Con,untcacitin \/.
Amfüsis Esttat1?gko
?reS!(ICl"}í.12

Ch,_, ,,N 

Guadatajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" ENLACES Y COORDINACIÓN CCAE-ENCO-DEP-00-39 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

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 ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO SUBORDINADOS 

DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS, OPERATN AS TECNICAS ELABORACIÓN DE INFORMES, COORDINACIÓN DE 
ACTIVIDADES CON DEPENDENCIAS. EVALUACIÓN, 
SEGUIMIENTO E INTERPRETACIÓN DE AVANCES EN 
INDICADORES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

' 
USODE 

HERRAMIENTAS 
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y 

PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA 
AVANZADO (MACROS, 
:MANEJO DE BASES DE 

EDAD DATOS, PRESENTACIONES 
PROFES10NALES, EDICION 
DE TEXTOS PRE 

IMPRESIÓN) 
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11 Comunicación V 
A�ll51s Eslrilté¡¡lco 
i>rc-;ldmcl;¡ 

USO DE 
MAQUINAS 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 

Guadalajara 

MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
VEHICULOS 

NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

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

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS GESTION DE CALIDAD, NO APLICA 
DE CALIDAD, NORMATIVA Y IMPLEMENT ACION DE 
REGLAMENT ACION EN GESTION PROCESOS, OTRAS 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ENTREGA DE DOCUMENTOS INFORMATIVOS DE MANERA OPORTUNA, DISEÑOS DE 
ESTRATEGIAS DE COMUNICACIÓN. PRESENTACIÓN DE GRÁFICAS E INTERPRETACIÓN 
DE INDICADORES. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIÉRREZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁR 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/i\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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3. Glosario

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. 

Agente Municipal: Habitante de una agencia municipal que representa directamente al 
presidente municipal y al ayuntamiento dentro de la misma. Su elección y nombramiento 
puede ser popular o por el mismo ayuntamiento. 

Análisis Estratégico: Consiste en recoger y estudiar datos relativos al estado y evolución 
de los factores externos e internos que afectan al gobierno, es decir, del entorno y de los 
recursos y capacidades del ayuntamiento. Este análisis sirve para que el ayuntamiento 
conozca en cada momento su posición ante su reto estratégico. Este análisis debe partir de 
la esencia del propio gobierno, plasmada en su misión y su visión sobre su posición en el 
mun1c1p10. 

Asociación Civil: Órgano ciudadano que representa una localidad fundamentado en el 
código civil del estado de Jalisco. Su constitución es ante notario público. Su mesa directiva 
se constituye por presidente, secretario, tesorero y un vocal. El ayuntamiento no interviene 
en la vida de los ciudadanos regidos por esta figura. Cuando los ciudadanos requieren del 
apoyo del ayuntamiento para resolver asuntos relacionados con los servicios públicos, es el 
presidente municipal en persona quien autoriza tal apoyo. 

Asociación Vecinal: Órgano interniediario entre el ayuntamiento y la ciudadanía de la 
localidad donde la asociación vecinal es constituida. Tiene un período de duración de 99 
años, mientras que su mesa directiva se renueva cada 3 años sin reelección automática o 
inmediatamente. La dirección de participación ciudadana constituye la asociación vecinal y 
tiene injerencia en la vida de las asociaciones vecinales. 

Ciudadanía: Conjunto de ciudadanos integrantes de una localidad. 

Colonia: Asentamiento irregular o regular localizado cerca de una agencia o delegación 
municipal a la que está referida en cuestiones de representación y/o de servicios públicos. 
También puede desarrollarse en la orilla de una de las localidades mencionadas y, con el 
paso de ti=po, pasar a ser parte de la misma localidad. 

Comunicación Institucional. Es considerada como un aspecto fundamental de cada 
ayuntamiento, pues es la encargada de crear una imagen de este mismo, en donde la 
competencia y la saturación de información que recibe el público no sean tan perjudiciales. 
Ahora se busca que el gobierno como emisor social se haga entender, diferenciar, registrar 
y ubicar de formas distintas a las que se buscaban con anterioridad. 
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• <:omunkación V 
Anátisi'5 Estratégito 
í"rnsid&nda 

Comunicación: En un primer acercamiento a la definición de comunicación puede 
realizarse desde su etimología. La palabra deriva del latín communicare, que significa 
"compartir algo, poner en común". Por lo tanto, la comunicación es un fenómeno inherente 
a la relación que los seres vivos mantienen cuando se encuentran en grupo. A través de la 
comunicación, las personas o animales obtienen infonnación respecto a su entorno y 
pueden compartirla con el resto. 

Evaluación: Es proceso dinámico a través del cual, e indistintamente, el ayuntamiento 
puede conocer sus propios rendimientos, especialmente sus logros y flaquezas y así 
reorientar propuestas o bien focaiizarse en aquellos resultados positivos para hacerlos aún 
más rendidores. 

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 permitan la 
dotación de infraestructura, equipamiento y servicios urbanos, conforme a la clasificación 
prevista en el código urbano del esta�o. 

Seguimiento: Es la acción de la observación y vigilancia pormenorizada y profunda que se 
lleva a cabo sobre un tema. 
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Comunicación v 
Análísis Estratégico 
PresldFncia 

4. Autorizaciones

de Administración 
e Innovació Gubernamental 

aría Elena Valenzuela García 
. _, -. .:un 

Jefe de Unidad Departamental de 
Gestión de la Calidad 

Dirección de Innovación Gubernamental 
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scar obos Gámez 

Coordinación de Comunicación y 
Análisis Estratégico 

Director de Recursos Humanos 

r;. ..... 'V 

Guadal.ajara 




