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A. Presentacion

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

Incluye en forma ordenada y secuencial los descriptivos de perfiles de puesto,
motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
establecido en el Reglamento de la Administracion PGblica Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en la
gjecucion de los descriptivos de perfiles de puesto, en la normatividad establecida, en la
eswuctura orgénica o bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.



Comunicacitn

Anlisis Estmtggico

Presidencls

B. Politicas 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 Gobiemo Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

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

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

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental
Secretario General

Coordinador general o titular de la dependencia del 4rea que elabora el manual
Director de Recursos Humanos

Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad

4. El Manual de Descriptivos de Perfiles de Puesto contiene un cuadro de control ubicado
en la portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabor6 la 1* version del manual. Para

las 4dreas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

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

para las 4reas que lo actualicen.

Versién: Numero consecutivo que representa las veces en que el

manual se ha actualizado y que va en relacién con el campo
de “Fecha de actualizacion”.
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Cédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Descriptivos de Perfiles de

Puesto y representado por las miciales de la Coordinacién

General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales

de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (PP),

nimero de version (00), y fecha de elaboracion o

actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de descriptivos de perfiles de
puesto

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

» Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa estableciendo las
lineas de autoridad de los servidores publicos en sus distintos niveles.

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

» Determinar los perfiles de puestos, conforme a las funciones obtenidas en el
formato de descripciéon de los mismos, con objeto de que contribuya a normar
criterios para la toma de decisiones denwo de la planeaciéon del desarrollo
profesional de los servidores pablicos.

> Adecuar las politicas de selecciéon de personal, induccion al puesto y capacitacion
de personal.

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

» Servir como medio de integraciéon y orientacidn de personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacién al puesto asignado.

Ubicar a los servidores publicos en los puestos adecuados.

Y V

Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afecten el desempefio de los
servidores pliblicos.
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1. Inventario descriptivos de perfiles de puesto

COORDINADOR GENERAL

CCAE-CCAE-DEP-00-01

gho

Fulluc oge
Guadalajara

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-00-10 |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-0024 | 55
SOPORTE TECNICO "B" CCAE-DCIN-DEP-00-25 | 57
DIRECTOR "C” | ‘ CCAE-DEVS-DEP-0026 | 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
DISENADOR CCAE-ENCO-DEP-00-35 | 77
DISENADORA 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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Cédigo del descriptivo de puesto

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

A continuacion se presentan los 39 descriptivos de puesto correspondiente a la
Coordinacion de Comunicacién y Andlisis Eswategico.

=
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
COORDINADOR GENERAL COORDINACION DE COMUNICACION Y CCAE-CCAE-DEP-00-01
ANALISIS ESTRATEGICO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES FUNCIONARIO

OFICIALES; DESARROLLAR, DISENAR, 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 4 SU
CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
PRESIDENTE MUNICIPAL DIRECTORES DE AREA, DIRECTIVAS
GENERALES
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
ESPECIALIDAD/POST | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO . INDISTINTO ﬁg%ﬁ%%aON
GRADO INCLUIR A APLICACIONES
TERCERA EDAD
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USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OTRAS NO APLICA

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN

GESTION GUBERNAMENTAL,

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD

(COLONIAS, CALLES, ETC)

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA GENERACION DE INSUMOS PARA LA TOMA DE DECISIONES DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL, ESTABLECIMIENTO DE LINEAMIENTOS Y ESTRATEGIAS PARA COMUNICAR
LAS ACCIONES DEL GOBIERNO MUNICIPAL

OBSERVACIONES
I*EMA \/Y AUTORIZACIONES
v
AUTORIZO MTRO. JUAN EN IBARRA PEDROZA / PRESIDENTE

DIRECTOR/ ULAR DE ARE PUESTO

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

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

10
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NOMBERE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
SECRETARIA "A" COORDINACION DE COMUNICACION Y CCAE-CCAE-DEP-00-02
ANALISIS ESTRATEGICO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

ASISTENCIALES

BASE

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS,

ATENCION AL PUBLICO)

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
ADMINISTRADOR NINGUNO ASISTENCIALES
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,

ARCHIVAR, ETC)

DEPENDENCIA Y/O AREAS.

RECIBIR DOCUMENTACION, ATENDER SALA DE JUNTAS,
REALIZAR ACTIVIDADES DE RECEPCIONISTA, APOYAR EN
DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTESDE LA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
PREPARATORIA MAYORDEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO
MENOR A TERCERA INTERMEDIO (TABLAS DE

EDAD

EXCEL, POWER POINT,
WORD)

11
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USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, 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
OPERACION TECNICA SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

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

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

/

CARLOS DELGADO PADILLA

DIRECTOR / TITULAR DE AREA /

COORDINADOR

PUESTO

( /

/
DIRECCION DE \( / [
TS MTRO. JORGE-ARMANDO IBARRA MORALES
MM / A& REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

12
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
COLABORADOR ESPECIALIZADO "B" COORDINACION DE COMUNICACION Y CCAE-CCAE-DEP-00-03
ANALISIS ESTRATEGICO
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 RELATIVAS A SU
CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS '
DIRECTOS
COORDINADOR NINGUNO OPERATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS

ELABORACION DE INFORMES. RECIBIR DOCUMENTACION,

ATENDER SALA DE JUNTA, REALIZAR ACTIVIDADES DE

RECEPCIONISTA, REALIZAR ACTIVIDADES DE

EVALUACION, SEGUIMIENTO E INTERPRETACION DE

AVANCES EN INDICADORES. APOYAR EN DIFERENTES

X;EEIVIDADES DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA Y/O
AS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
' PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO ANIVEL DE USUARIO
NIERIA MENOR A TERCERA Dol Lt
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)

13
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USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
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 REGLAMENTACION EN ADMINISTRATIVO
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION OPERATIVO, OTRAS
TECNICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ENTREGA DE INFORMES DE MANERA OPORTUNA, ARCHIVAR DOCUMENTACION
RECIBIDA Y REALIZAR BITACORA.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AURORIZO, CARLOS DELGADO PADILLA COORDINADOR

| DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO

| y

T 8% —
DIRECCION\I% kE/
MM /AA REVISION
FECHA DE ELABORACION

03/18 00

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

14
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL. MANUAL
SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "B" | COORDINACION DE COMUNICACION Y CCAE-CCAE-DEP-00-04
ANALISIS ESTRATEGICO
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 ORGANIZACION.

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, ELABORACION DE INFORMES, COORDINACION DE

OPERATIVAS TECNICAS ACTIVIDADES CON DEPENDENCIAS. EVALUACION,
SEGUIMIENTO E INTERPRETACION DE AVANCES EN
INDICADORES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

LICENCIATURA/INGE | MAYORDE EDADY | INDISTINTO INDISTINTO 2‘1;2’1 iigguﬁi‘ég’s
NIERIA MENOR A TERCERA AN DR ATSTE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)

15
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USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO 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 PROCESOS, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ENTREGA DE DOCUMENTOS INFORMATIVOS DE MANERA OPORTUNA, DISENOS DE

ESTRATEGIAS DE COMUNICACION. PRESENTACION DE GRAFICAS E INTERPRETACION
DE INDICADORES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES
7

CARLOS DELGADO PADILLA COORDINADOR

DIRECTOR / TITULAR DE Aw/ PUESTO

DIRECCION 1\% /)
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE/ MANDO IBARRA MORALES
/
."Ii
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

16
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL. MANUAL
DIRECTOR "A" DIRECCION DE ANALISIS Y CCAE-DANP-DEP-00-05
PROSPECTIVA
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES CONFIANZA

"OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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 ORGANIZACION.

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 DISENO Y SEGUIMIENTO DE ESTRATEGIAS DE
COMUNICACION, ELABORACION DE INFORMES
PRESIDENCIALES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

LICENCIATURA/INGE | MAYORDEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO

NIERJA MENOR A TERCERA mﬁg g’,{‘;ﬁ?gi’

EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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Comunicacion y
’g‘ %‘ Analisis Estrategico
Precidencia

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO 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

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARTA MANTENER INFORMADO AL PRESIDENTE EN TIEMPO REAL SOBRE ACONTECIMIENTOS
DEL MUNICIPIO Y MUNICIPTOS COLINDANTES.

EVALUACION DE AVANCES DE INDICADORES.
PRESENTACION DE ESTADISTICAS.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

//
CARLOS DELGADO PADILLA COORDINADOR
DIRECTOR / TITULAR DE AREA A PUESTO
DIRECCION DE \\—/
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
7
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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B = e
(%8 Camunicacion y &G0
44 Analisis Estratégico 5 Sy
B Precidentls _ >

(?V.«':e'-'«'»l:.‘ﬂ
Luadalajare

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DIRECCION DE ANALISIS Y CCAE-DANP-DEP-00-06
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 ORGANIZACION.

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. EVALUACION,
SEGUIMIENTO E INTERPRETACION DE AVANCES EN
INDICADORES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

MAESTRIA/DOCTORA | MAYORDEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO ANIVEL DE USUARIO

AVANZADO (MACROS,
DO MENOR A TERCERA T
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TBXTOS PRE

IMPRESION)
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Camunicaciony
'g‘ %‘ Analisis Estrategico
Precidentia

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO 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
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

ENTREGA DE DOCUMENTOS INFORMATIVOS DE MANERA OPORTUNA, DISENOS DE
ESTRATEGIAS DE COMUNICACION. PRESENTACION DE GRAFICAS E INTERPRETACION
DE INDICADORES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES /

TORIZ > ABIGAIL RIZO DE LA TORRE DIRECTORA

N S DIRECTOR / TITULAR DE AR?/ PUESTO
: |
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
L.
7
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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B Comunicacion y (‘D @ @
Anslisis Egtratégico o } O
Presidersia L,

Guadalu}am

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 ORGANIZACION.

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. EVALUACION,
SEGUIMIENTO E INTERPRETACION DE AVANCES EN
INDICADORES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

LICENCIATURA/INGE | MAYORDEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO O
AVANZADO (MACROS,

NIERIA MENOR A TERCERA MANRJO DE BASES DE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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Comunicacion y
'g‘ 3&‘ Anilisis Estratégico

Guadatajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO 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

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ENTREGA DE DOCUMENTOS INFORMATIVOS DE MANERA OPORTUNA, DISENOS DE
ESTRATEGIAS DE COMUNICACION. PRESENTACION DE GRAFICAS E INTERPRETACION
DE INDICADORES.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO ; ABIGAIL RIZO DE LA TORRE DIRECTORA
/ 2 DIRECTOR / TITULAR DE ARKEV PUESTO

\ — e}
\ /
DIRECCION DE \%\%
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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"8 Conwunicacion y

" Anslisis Estratigico

PREes  [residenclz

Cazssran to
Guadatajarg

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
DIRECTOR "B" DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-08
INSTITUCIONAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES

OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O

PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

CONFIANZA

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

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR 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 TRABAIJO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYORDEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO :NIVETAEE US‘A’ARIO
NIERIA MENOR A TERCERA VANZADO (MACROS,

EDAD

MANEJO DE BASES DE
DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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: Comunicacion y
‘*‘ )& Anglisis Estrategico
Presidlencia

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO 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 REGLAMENTACION EN IMPLEMENTACION DE

GESTION GUBERNAMENTAL, PROCESOS, OTRAS

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD

(COLONIAS, CALLES, ETC)

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS GENERAR PROPUESTAS DE SOLUCIONES, DESARROLLAR ACUERDOS PARA
CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS ESTABLECIDOS.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

CARLOS DELGADO PADILLA COORDINADOR
DIRECTOR / TITULAR DE Aw/ PUESTO
X\ \\
DIRECCION% N
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE/ARMANDO IBARRA MORALES
Vi
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

24



W Comtmicacion y G805
i a5 W Analisis Estrategico e “‘"ﬂ%‘
P Presidencia & iﬁ% }9)

Goukrspoe
fiuadslajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-09
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 TRABAIJO,
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 ORGANIZACION.

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 ELABORACION DE
OPERATIVAS TECNICAS CONTENIDOS DE NOTAS REFERENTES AL MUNICIPIO Y

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

LICENCIATURA/INGE | MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO AA‘X;’I FQIA ggUSXAClJ:é%
NIERIA MENOR A TERCERA St et
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALRS, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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& Bl Comunicacion y
* % Andlisis Estrateégico
Presidencia

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, INGENIERIAS E INFORMATICAS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
PROCESOS. Y PROCEDIMIENTOS, GESTION DE CALIDAD, NO APLICA
OPERACION TECNICA IMPLEMENTACION DE
PROCESOS, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

2 A 5 ANOS

PORTAL OFICIAL.

GENERAR Y ENVIAR CORTES INFORMATIVOS DIGITALES PARA PUBLICACION EN

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ

DIRECTOR / TITULAR DE A

DIRECTOR

PUESTO

|

/

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

i

Vs

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION

/
MM / AA

REVISION

03/18

00

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

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

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO
ETC

CONFIANZA

»

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

JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE REILACIONARSE,
PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU
CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE

CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE

ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

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 PUBLICOS, GENERAR CONTENIDOS AUDIOVISUALES,
ENTREGAR CONTENIDOS PARA POSTERIOR PUBLICACION.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DEEDADY | INDISTINTO INDISTINTO ANIVEL DE USUARIO
NIERIA MENOR A TERCERA RSNl v
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
TMPRESION)
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Comunicacion y
‘g‘ 3& Analisis Estrategico

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OTRAS NO APLICA
OPERACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC)

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA GENERAR CONTENIDOS AUDIOVISUALES, ENTREGAR CONTENIDOS PARA POSTERIOR
PUBLICACION EN TIEMPO OPORTUNO.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

_
HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ d DIRECTOR
DIRECTOR / TITULAR DE ABEA/ PUESTO
\
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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-Cnmynicacion y
Anslisis Ealratégicn
Presidearsia

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA

"TECNICO "A" DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-11
INSTITUCIONAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,

BASE

CODIGO DEL MANUAL

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

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

ASISTENCIALES

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

OPERATIVOS TECNICOS

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

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, TELEVISION Y DIARIOS. GENERAR
Y ENVIAR CORTES INFORMES.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
PREPARATORIA MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO zgl‘gigg l(lalifé};\g
A 5
MENOR A TERCERA MANEJO DE l;ASES DE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)

29
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Precidencla

5

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
OPERACION TECNICA ACTIVIDADES DE NO APLICA
SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

GENERAR Y ENVIAR CORTES INFORMATIVOS DIGITALES DIARIOS PARA PUBLICACION

EN PORTAL OFICIAL.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ

DIRECTOR / TITULAR DE AREA

DIRECTOR

PUESTO

N
\_J

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
7
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
TECNICO "C” DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-12
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 ORGANIZACION.

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, TELEVISION Y DIARIOS. GENERAR
Y ENVIAR CORTES INFORMES

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USODE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

PREPARATORIA MAYORDEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO ANIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS,

MENOR A TERCERA MANEIO DE BASES DE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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Comunicacion y
‘*‘ )& Anilisis Estratégico
Presilencia

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
OPERACION TECNICA ACTIVIDADES DE NO APLICA
SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA GENERAR Y ENVIAR CORTES INFORMATIVOS DIGITALES DIARIOS PARA PUBLICACION
EN PORTAL OFICIAL.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR

DIRECTOR / TITULAR DE ARV PUESTO
[

\ 7

DIRECCION DE M’
MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES

RECURSOS HUMANOS

MM/ AA REVISION

FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Comunicaion y
i Analisis Estratagico
B risidencls

Csiigtaroty S
Guadalajurs

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL

ANALISTA DE REDACCION DIRECCION DE COMUNICACION 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, 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 ORGANIZACION.

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
PUBLICACION EN PORTALES OFICIALES, APOYAR EN
DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES DELA
DEPENDENCTA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

PREPARATORIA MAYORDE EDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO S ARID

AVANZADO (MACROS,
MENOR A TERCERA el
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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Comunicacidn y
'ﬁ‘ %‘ Anélisis Estrategico
Presidencia

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
OPERACION TECNICA ACTIVIDADES DE NO APLICA
SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ENTREGA DE INFORMES OPORTUNOS PARA PUBLICACION EN PORTALES OFICIALES.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
DIRECTOR / TITULAR DE AR:E;A-/ PUESTO
\ /
DIRECCION DE \\J
ARG S HURAE G5 MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

:3;

Andlisis Estrategico
§ Prodidencis
Gopierrp &\;
Guadoatajura
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL. MANUAL
ENCARGADO DE MONITOR DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-14
INSTITUCIONAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCIONY 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 ABSORBEREN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
OPERATIVAS TECNICAS ELABORAR CONTENIDO PARA PUBLICACION EN
PORTALES OFICIALES, APOYAR EN DIFERENTES
ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA Y/O
AREAS.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
PREPARATORIA MAYORDEEDADY | INDISTINTO INDISTINTO ﬁﬁ‘é&gﬁ US%;{%
MENOR A TERCERA MANEIO DE g ASES DB
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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] Comunicacion y
ﬁ‘ )& Anilisis Estrategico
Presidencla

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE F ORMACIONI
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
OPERACION TECNICA ACTIVIDADES DE NO APLICA .
SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y ENTREGA DE INFORMES OPORTUNOS PARA
PUBLICACION EN PORTALES OFICIALES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
DIRECTOR / TITULAR DE ARW/ PUESTO
\ 7
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
=
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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y e S22
Ppes-{!;dl;ncfa' e &;ﬁ; 3
Guadatajara
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
CAMAROGRAFO DIRECCION 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 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 1A ORGANIZACION.

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

PUBLICOS, ELABORACION DE CONTENIDOS
AUDIOVISUALES, ENTREGAR CONTENIDOS PARA
POSTERIOR PUBLICACION, APOYAR EN DIFERENTES
ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA Y/O
AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

PREPARATORIA MAYORDEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO E iifﬂ.%ﬁ”s‘iﬁ?s
MENOR A TERCERA Dt bty
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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Comunicacion y
‘*‘ )& Analisis Estratégico
Fresidencla

Guadalajéru

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
OPERACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE | OTRAS NO APLICA
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC)

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARTA GENERAR CONTENIDOS AUDIOVISUALES, ENTREGAR CONTENIDOS PARA POSTERIOR
PUBLICACION EN TIEMPO OPORTUNO.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
DIRECTOR / TITULAR DE ARE y PUESTO
| T
DIRECCION DE \Grﬁm
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR ANDO IBARRA MORALES
.’I/I..
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

Comunicacibny -@;@
Andtisis Estratigico % Eﬁ'l {03

e e
Guadatajurs

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 ORGANIZACION.

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

PUBLICOS, ELABORACION DE CONTENIDOS
AUDIOVISUALES, ENTREGAR CONTENIDOS PARA
POSTERIOR PUBLICACION, APOYAR EN DIFERENTES
ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA Y/O
AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC

PREPARATORIA MAYORDE EDADY | INDISTINTO INDISTINTO ANIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS,

MENOR A TERCERA MANEJO DE BASES DE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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g Comunicacion y
'i‘ %‘ Analisis Estratégico
recidenc |

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO AUTOMOVILES Y BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACION
CAMIONETAS GENERICA (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)

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA GENERAR CONTENIDOS AUDIOVISUALES, ENTREGAR CONTENIDOS PARA POSTERIOR
PUBLICACION EN TIEMPO OPORTUNO.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES
p

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
DIRECTOR /TITULAR DE AI?A/ PUESTO
| /
DIRECCION DE %
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE/ MANDO IBARRA MORALES
T
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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| s touathe rw:rj
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Gu%;lgizra
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-17
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 ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
OPERATIVAS TECNICAS MONITOREAR MEDIOS INFORMATIVOS Y ELABORACION

DE NOTAS REFERENTES AL MUNICIPIO Y FUNCIONARIOS,
APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES
DE LA DEPENDENCIA Y/O AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

PREPARATORIA MAYORDE EDADY | INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO

AVANZADO (MACROS,
MENOR A TERCERA MANEIO DE BASES DE

EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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g Comunicacion y
* % Analisis Estratégico
Presidencia

Guadatajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO MOTOCICLETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACION
GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
OPERACION TECNICA ACTIVIDADES DE NO APLICA
SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA GENERAR Y ENVIAR CORTES INFORMATIVOS DIGITALES AL DIA PARA PUBLICACION
EN PORTAL OFICIAL.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

>l

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ

DIRECTOR / TITULAR DE A%E/

DIRECTOR

PUESTO

\

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

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Lomunicacidn y
Anatisis Estrategicn
Presidencls

b

Goniuzen *
Guadalajora

ASISTENCIALES

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ANALISTA DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-18
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

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

OPERATIVOS TECNICOS

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

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

OFICIALES.

MONITOREO DE REDES SOCIALES, ELABORAR
CONTENIDOS Y REALIZAR PUBLICACIONES EN CUENTAS

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

EDAD

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYORDEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO Q\IX‘;I ];_];;gloa ?&Xg;g)s
NIERIA MENOR A TERCERA ,

MANEJO DE BASES DE
DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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. : Comunicacion y
? % Andlisis Estrategico

=
Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO 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

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA 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 GUTIERREZ DIRECTOR
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
(— /
DIRECCION DE W
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE //x ANDO IBARRA MORALES
Vi
Fi
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

44




v

b

Giviera ge
Guadslagars

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL

ANALISTA "AA" DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-19
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 ALOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO ASISTENCIALES
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

LICENCIATURA/INGE | MAYORDE EDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO :3&2%3“&%}:?8
NIERIA MENOR A TERCERA MANEIO DE g ASES DE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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Comunicacién y
’a‘ ‘&‘ Andlisis Estratégico
Presidencia

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO 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
OPERACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE SOPORTE
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA RECIBIR DOCUMENTACION, COORDINAR AGENDA DE SALA DE PRENSA, ATENDER
SALA DE PRENSA CUANDO SE REQUIERA.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
DIRECTOR / TITULAR DE AR}A/ PUESTO
\ /
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE 7R/MANDO IBARRA MORALES
7
¥
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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ey &2
Gyadatapira

NOl“BRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL. MANUAL
ANALISTA "A" DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-20
INSTITUCIONAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,

CAPTURAR; CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

ASISTENCIALES

BASE

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

OPERATIVOS TECNICOS

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

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, TELEVISION Y DIARIOS. GENERAR
Y ENVIAR CORTES INFORMES.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
PREPARATORIA MAYORDEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO ﬁy&i;gg Uﬁ‘i’éiloos
MENOR A TERCERA MANEJO DE 1(3ASES DE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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Conmumicacion y
'g‘ % Anilisis Estratégico
Presldencia

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
OPERACION TECNICA ACTIVIDADES DE NO APLICA '
SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA GENERAR Y ENVIAR CORTES INFORMATIVOS DIGITALES DIARIOS PARA PUBLICACION
EN PORTAL OFICIAL.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
DIRECTOR / TITULAR DE ABEV PUESTO
\ /
DIRECC/ON DE '
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
/
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Comunicacitn
Andlisis Estravigico
b Presidentiz
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Gooiemn e
Guedntamrs
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
PROYECTISTA DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-21
INSTITUCIONAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,

CAPTURAR, CONFIGURAR; COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

BASE

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

OPERATIVOS TECNICOS

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

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 REQUERIDOS POR AREAS,
APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES

DE LA DEPENDENCIA Y/O AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
PREPARATORIA MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO DIl
MENOR A TERCERA MANEJO DE BASES DE’
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTQS PRE
IMPRESION)
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Guadalaiéu

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACION
GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
: EXPERIENCIA INCLUSION?
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ACTIVIDADES DE NO APLICA
OPERACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE SOPORTE
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA GENERAR Y ENVIAR CORTES INFORMATIVOS DIGITALES DIARIOS PARA PUBLICACION
EN PORTAL OFICIAL, ATENDER LAS DEMANDAS DEL AREA REQUERIDA.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
] /
DIRECCION DE U
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
2
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" DIRECCION DE COMUNICACION 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 ORGANIZACION.

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, ELABORACION Y PUBLICACION 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 TRAVES DE PORTALES
OFICIALES.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/]NGE MAYORDE EDADY | INDISTINTO INDISTINTO ﬁiﬁiﬁﬁ ((ﬁigg?s
NIERIA MENOR A TERCERA MANEJO DE BASES DE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, INGENIERTAS E INFORMATICAS
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, NORMATIVA'Y PROCESOS, OTRAS
REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC)

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION.

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

V.
HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
DIRECTOR / TITULAR DE AREA/ PUESTO
N
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION

03/18 00

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

JEFE DE SECCION "C" DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-23
INSTITUCIONAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

EJECUCIONY 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 PUBLICO)

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

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 AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

LICENCIATURA/INGE | MAYORDEEDADY | INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS,

NIERIA MENOR A TERCERA MANEJO DE BASES DB
EDAD DATOS, PRESENTACIONES

| PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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}{S‘)ﬁﬁ Analisis Estratégico
Prezidencla

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO 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
OPERACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE SOPORTE
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA ARCHIVAR DOCUMENTACION RECIBIDA Y CANALIZAR DOCUMENTOS A AREAS
RESPONSABLES, ATENDER SALA DE PRENSA CUANDO SE REQUIERA.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
\ \ ,/
DIRECCION DE \J
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
7
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
COLABORADOR ESPECIALIZADO "B" DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-24
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 ORGANIZACION.

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 | TOMA DE FOTOGRAFIAS Y EVIDENCIAS DE EVENTOS
PUBLICOS, ELABORACION DE CONTENIDOS
AUDIOVISUALES, ENTREGAR CONTENIDOS PARA
POSTERIOR PUBLICA CION, APOYAR EN DIFERENTES
ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA Y/O
AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

LICENCIATURA/INGE | MAYORDE EDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS,

NIERIA MENOR A TERCERA MANEJO DE BASES DE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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) Comunicacion y
Anilisis Estratégico

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, DE OPERACION GENERICA
CAMIONETAS (CHOFERES, MENSAIJEROS, 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)

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA GENERAR CONTENIDOS AUDIOVISUALES, ENTREGAR CONTENIDOS PARA POSTERIOR
PUBLICACION EN TIEMPO OPORTUNO.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
DIRECTOR / TITULAR DE AR};,_A’/ PUESTO
\ //
N7
DIRECCION DE N
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGEyUWANDO IBARRA MORALES
7
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
SOPORTE TECNICO "B" DIRECCION DE COMUNICACION 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 ORGANIZACION.

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, APOY AR EN DIFERENTES ACTIVIDADES
DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA Y/O AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
PREPARATORIA MAYOR DEEDADY | INDISTINTO INDISTINTO ﬁg’ REDZ‘E?)FE(;J(S&;}SES DE
MENOR A TERCERA EXCEL, POWER POINT,
EDAD WORD)
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Presidencla

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO 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

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ENTREGA DE INFORMES OPORTUNOS PARA PUBLICACION EN PORTALES OFICIALES
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

7z

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
DIRECTOR / TITULAR DE AREA |~ PUESTO
] \ '
DIRECCION DE \\ oA
e MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
/_
X,_
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

&5

Corunicaciiny )8,

. _Qﬁiﬁgfgramgma @Lﬁﬁ%

=
Gui;'g;ioa;;ra
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
DIRECTOR "C" DIRECCION DE EVALUACION Y CCAE-DEVS-DEP-00-26
SEGUIMIENTO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES

OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O

PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

CONFIANZA

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

DIRECTIVOS DE AREAS

SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
COORDINADOR NINGUNO DIRECTIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS, DE SOPORTE EN AREAS DE DISENO Y

REVISAR, DISENAR Y VALIDAR PROYECTOS,

RELACIONES PUBLICAS ELABORACION DE ESTAD{STICAS DE INDICADORES,
ATENDER REUNIONES DE TRABAJO, GENERAR INFORMES
DE AVANCES.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
148
LICENCIATURA/INGE | MAYORDE EDADY | INDISTINTO INDISTINTO Ayp&iﬁgﬁ‘ﬁg’gﬁg’s
NIERIA MENOR A TERCERA P ey
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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Conwnicacion y
*‘ %’ Analisis Estratégirc
Precidencla

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CALIDAD
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?

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

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA EJECUCION DE PROYECTOS.

ELABORACION DE ESTADISTICAS DE INDICADORES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

\ %
PR
A &0 CARLOS DELGADO PADILLA COORDINADOR
A DIRECTOR / TITULAR DE AREA A PUESTO
|
T
DIRECCIO]&E
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGI?C‘U\/[ANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Comunicaciény f'%i) :
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL. MANUAL
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" ENLACE ADMINISTRATIVO i CCAE-ENAD-DEP-00-27
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES CONFIANZA

OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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 ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO
COORDINADOR ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMINISTRATIVAS
ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE
ANALISIS, DE SOPORTE EN AREAS DE DISENO Y
RELACIONES PUBLICAS

ELABORACION Y CONTROL PRESUPUESTAL, CONTROL Y
MOVIMIENTOS DE PERSONAL, EVALUACION DE
PROYECTOS, ATENCION A PROVEEDORES, COORDINACION
DE ACTIVIDADES CON AREAS Y DEPARTAMENTOS
MUNICIPALES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
| LICENCIATURA/INGE | MAYOR DEEDADY | INDISTINTO INDISTINTO ﬁNWEL DEUSUARIO
NIERIA MENOR A TERCERA PR et
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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Comunicacidn y
'g‘ % Anilisis Estrategico

Guadalai-ara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
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?
AUDITORIAS CONTABLES Y ADMINISTRATIVAS, MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ADMINISTRACION, FINANZAS,
ADMINISTRACION Y FINANZAS, CONTROL CONTROL PRESUPUESTAL,

PRESUPUESTAL, SOPORTE LEGAL FISCAL, FINANZAS AUDITORIAS LEGALES,
PUBLICAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS | CONTABLES Y DE SERVICIOS,
DE CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION DE CALIDAD,

GESTION G IMPLEMENTACION DE
PROCESOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA PRESENTACION DE PRESUPUESTO Y EJECUCION DE EJERCICIO FISCAL, ATENCION DE

SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA. COORDINACION DE ACTIVIDADES Y CONTROL DE
PERSONAL, ENTRE OTRAS.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

YA
CARLOS DELGADO PADILLA COORDINADOR
DIRECTOR / TITULAR DE AR/E_A/ PUESTO
> NN \ /,/
DIRECCI(NE \\/
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
7
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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g Comunicacion y
Andlisis Estrategico
Prasicentlz

Gemasie &
Guadalajara

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, 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 REIACIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU
CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE

ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

COORDINACION DE ACTIVIDADES CON AREASY
DEPARTAMENTOS MUNICIPALES.

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO

NIERIA
EDAD

MENOR A TERCERA

AVANZADO (MACROS,
MANEJO DE BASES DE
DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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: Comunicacion y
'g? % Andlisis Estratégico
Presidencia

Guadalajars

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
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?
AUDITORIAS CONTABLES Y GESTION DE CALIDAD, NO APLICA
ADMINISTRATIVAS, SOPORTE LEGAL IMPLEMENTACION DE
FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, PROCESOS,
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y ACTIVIDADES DE
REGLAMENTACION EN GESTION SOPORTE
GUBERNAMENTAL, OPERACION TECNICA ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES, ACTUALIZACION DE INVENTARIOS,
ASIGNACIONES Y ELABORACION DE RESGUARDOS.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

ILMA ZENET RUIZ ESPARZA GUTIERREZ JEFE UNIDAD DEPTAL
DIRECTOR / TITULAR DE AIFA/ ' PUESTO
\ /
DIRECCION DE /
REGUIEGE RURANGS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
|/.
>
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Comuinicacion y
mratisis Estrategico
Praciderile

hs

Gubiy e
Guadataiara

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 ORGANIZACION.

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

CONTACTAR PROVEEDORES, GENERAR ORDENES DE
COMPRA, REVISAR CONTRATOS Y COORDINAR
ACTIVIDADES CON DIFERENTES DEPENDENCIAS.

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USODE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO GRS AT
NIERIA MENOR A TERCERA Pl ticy
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEX'I‘QS PRE
IMPRESTON)
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Comunicacion y
’g‘ )& Analisis Estrategico
Presidencia

Corses
Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
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?
AUDITORIAS CONTABLES Y GESTION DE CALIDAD, NO APLICA
ADMINISTRATIVAS, SOPORTE LEGAL IMPLEMENTACION DE
FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, PROCESOS,
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y ACTIVIDADES DE
REGLAMENTACION EN GESTION SOPORTE
GUBERNAMENTAL, OPERACION TECNICA ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES, REVISION DE CONTRATOS CON
PROVEEDORES.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

ILMA ZENET RUIZ ESPARZA GUTIERREZ / JEFE UNIDAD DEPTAL
DIRECTOR / TITULAR DE ARHT,A/ PUESTO
\ /
/
DIRECCION DE ;
TR0 S BINIANOH MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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pu ey
Comwinicacidn y ;% &3
Analisis Estrategicn " D
W Frasidencls g‘% )

Tty Cor
Guadalajare

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ANALISTA "A" ENLACE ADMINISTRATIVO CCAE-ENAD-DEP-00-30
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 ORGANIZACION,

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 ELABORACION Y CONTROL DE INCIDENCIAS, ENTREGA DE
ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS NOMINA.
APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES
DE LA DEPENDENCIA Y/O AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

LICENCIATURA/INGE | MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO ANIVEL DE USUARIO

NIERIA MENOR A TERCERA ‘I?r]‘.;?\lbggl’;% gﬁgggg%

EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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Y oS Comunicacion y
AW Anslisis Estrotegico

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CALIDAD

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA : INCLUSION?

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

TECNICA

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

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL, CONTROL DE
ASISTENCIAS DEL PERSONAL, ELABORACION DE INCIDENCIAS, ENTREGA DE NOMINA.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO ILMA ZENET RUIZ ESPARZA GUTIERREZ JEFE UNIDAD DEPTAL
: DIRECTOR / TITULAR DE Alil_‘:’A/ PUESTO
[
\
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Comunicacion y
Anatisis Extratégico
b Presidensiz

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/O0 AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE L4 ORGANIZACION.

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 ELABORACION Y CONTROL DE INCIDENCIAS, ENTREGA DE
ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS NOMINA.
APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES
DE LA DEPENDENCIA Y/O AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

LICENCIATURA/INGE | MAYOR DEEDADY | INDISTINTO INDISTINTO Q@“&%g“‘;ﬁi‘%
NIERIA MENOR A TERCERA MANEJO DE gjxsss DE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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- Comunicacidén y
'g‘ % Anilisis Estratégico
Presidencia

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CALIDAD
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
- EXPERIENCIA INCLUSION?
AUDITORIAS CONTABLES Y GESTION DE CALIDAD, NO APLICA
ADMINISTRATIVAS, PROCESOS Y IMPLEMENTACION DE
PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, | PROCESOS,
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN ACTIVIDADES DE
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION SOPORTE
TECNICA ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL, CONTROL DE
ASISTENCIAS DEL PERSONAL, ELABORACION DE INCIDENCIAS, ENTREGA DE NOMINA.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

ILMA ZENET RUIZ ESPARZA GUT[ERREZ JEFE UNIDAD DEPTAL
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
( 4
N
DIRECCION DE N
NGRS GS HIEto8 MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
7
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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B Comunicacitny
- Andlisis Estratagico
B rocidenciz

2 1Y

Graesas e
Guadatejecy

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, 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 ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,
ARCHIVAR, ETC)

DOCUMENTACION.

DE LA DEPENDENCIA Y/O AREAS.

TRASLADO DE PERSONAL, ENTREGA DE

APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
PREPARATORIA MAYORDE EDADY | INDISTINTO INDISTINTO e
MENOR A TERCERA GENERAL DE PC, EXCEL Y
EDAD ‘WORD BASICO)
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Comunicacion y
‘g‘ 5&‘ Anglisis Estrategico
resich |

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO 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

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA APOYAR EN ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO ILMA ZENET RUIZ ESPARZA GUTIERREZ JEFE UNIDAD DEPTAL
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
i
\ //
DIRECCION DE \J
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
P
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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FRE  Comunjcaciony RRD
f Anatisis Estratégico I
P Presidencls @,,iﬁ{,

|
Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" | ENLACE ADMINISTRATIVO CCAE-ENAD-DEP-00-33
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 ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
OPERATIVAS TECNICAS MANTENER LIMPIAS LAS AREAS LABORALES.

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
SECUNDARIA MAYORDE EDADY | INDISTINTO INDISTINTO NO NECESARIAS
MENOR A TERCERA
EDAD
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Comunicacion y
Anélisis Estrategico

Guadatajﬁra

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
OPERACION TECNICA OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA MANTENER LIMPIAS LAS AREAS LABORALES
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

7
ILMA ZENET RUIZ ESPARZA GUTIERREZ JEFE UNIDAD DEPTAL
DIRECTOR / TITULAR DE ARE/}/ PUESTO
|
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Presidencls
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Gt ge
Guadatajars

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL. MANUAL
SECRETARIA DE DEPARTAMENTO ENLACES Y COORDINACION CCAE-ENCO-DEP-00-34
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, EXPERIENCI4A, HABILEIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO ASISTENCIALES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,

ARCHIVAR, ETC)

RECIBIR DOCUMENTACION, REALIZAR ACTIVIDADES DE
RECEPCIONISTA, APOY AR EN DIFERENTES ACTIVIDADES
DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA Y/O AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
. PC
PREPARATORIA MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO ﬁ;ﬁﬁ%ﬁ US‘QARIS DE
MENOR A TERCERA EXCEL, PO\I’?Eng.II;\!‘S
EDAD WORD)
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Comunicacion y
Andlisis Estratégico
Presidencia

Gu;adalafara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, 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
OPERACION TECNICA SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ARCHIVAR DOCUMENTACION RECIBIDA Y CANALIZAR DOCUMENTOS A AREAS
RESPONSABLES
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

A HECTOR PADILLA GUTIERREZ JEFE UNIDAD DEPTAL
4 DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
— e
DIRECCION DE \\/
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
Vv
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

Giosaemn »
Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
DISENADOR ENLACES Y COORDINACION CCAE-ENCO-DEP-00-35
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 SECRETARJALES O

ASISTENCIALES

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

DISENADORES 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 ORGANIZACION.

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 DISENO Y RELACIONES

APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES

PUBLICAS DE LA DEPENDENCIA Y/O AREAS.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO ANIVEL DE DISENO
NIERIA MENOR A TERCERA o DESARROLLO
EDAD
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Comunicacion y
Antlisis Estrategico
Presidencia

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO INGENIERIAS E INFORMATICAS
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
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ENTREGA DE DISENOS GRAFICOS DE MANERA EFICIENTE APEGADOS AL CODIGO DE
IDENTIDAD INSTITUCIONAL.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
) ,
RI " HECTOR PADILLA GUTIERREZ JEFE UNIDAD DEPTAL

DIRECTOR / TITULAR DE ARI(E:&/

PUESTO

\

N
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

/

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

/
s

7

FECHA DE ELABORACION

/
MM/ AA

REVISION

03/18

00

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

Garbseen (..ﬁ
Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
DISENADORA ENLACES Y COORDINACION CCAE-ENCO-DEP-00-36
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 SECRETARJIALES O

ASISTENCIALES

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

DISENADORES 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 ORGANIZACION.

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 DISENO Y RELACIONES

APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES

PUBLICAS DE LA DEPENDENCIA Y/O AREAS.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO ANIVEL DE DISENO
NIERIA MENOR A TERCERA .
_EDAD
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Comunicacién y
Anélisis Estratégico
Presidencia

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO NO NECESARIO INGENIERIAS E INFORMATICAS

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

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA ENTREGA DE DISENOS GRAFICOS DE MANERA EFICIENTE APEGADOS AL CODIGO DE
IDENTIDAD INSTITUCIONAL.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

7
4

HECTOR PADILLA GUTIERREZ JEFE UNIDAD DEPTAL
DIRECTOR/TITULAR DE AREA/ PUESTO
\ /
/.
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA/ REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ANALISTA "AA" ENLACES Y COORDINACION CCAE-ENCO-DEP-00-37
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

DISENADORES 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 ORGANIZACION.

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

OPERATIVAS TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE

DISENO Y RELACIONES PUBLICAS

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO g%%o?fggmomo
NIERIA MENOR A TERCERA MULTIMEDIA
EDAD
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Comunicacion y
Anélisis Estrategico
Presiclencia

Gu;idalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO INGENIERIAS E INFORMATICAS
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,
OPERACION TECNICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ENTREGA DE DISENOS GRAFICOS DE MANERA EFICIENTE APEGADOS AL CODIGO DE
IDENTIDAD INSTITUCIONAL.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
Z

DIRECTOR / TITULAR DE

HECTOR PADILLA GUTIERREZ

JEFE UNIDAD DEPTAL

PUESTO

\

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

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" ENLACES Y COORDINACION 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 ALOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS 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. EVALUACION,
SEGUIMIENTO E INTERPRETACION DE AVANCES EN
INDICADORES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

LICENCIATURA/INGE | MAYORDEEDADY | INDISTINTO INDISTINTO :\fﬁggﬁ Uﬁﬁ’é?&
NIERIA MENOR A TERCERA Pareeltit
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO 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 IMPLEMENTACION DE
REGLAMENTACION EN GESTION PROCESOS, OTRAS

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

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA ENTREGA DE DOCUMENTOS INFORMATIVOS DE MANERA OPORTUNA, DISENOS DE
ESTRATEGIAS DE COMUNICACION. PRESENTACION DE GRAFICAS E INTERPRETACION
DE INDICADORES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
| /
F
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
7 i
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" ENLACES Y COORDINACION 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 ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE INTELIGENCIAY ANALISIS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS ELABORACION DE INFORMES, COORDINACION DE

ACTIVIDADES CON DEPENDENCIAS. EVALUACION,
SEGUIMIENTO E INTERPRETACION DE AVANCES EN
INDICADORES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO f:\l;‘xéigg I(J&Iig;?s
NIERIA MENOR A TERCERA MANEJO DE BASES DE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO 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 IMPLEMENTACION DE
REGLAMENTACION EN GESTION PROCESOS, OTRAS

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

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ENTREGA DE DOCUMENTOS INFORMATIVOS DE MANERA OPORTUNA, DISENOS DE
ESTRATEGIAS DE COMUNICACION. PRESENTACION DE GRAFICAS E INTERPRETACION
DE INDICADORES.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
DIRECTOR / TITULAR DE ;@A/ PUESTO
{ 7
DIRECCION DE -
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
/.l‘/ '
MM //AA REVISION
FECHA DE ELABORACION

03/18 00

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

Agencia Municipal: Localidad del municipio, que por sus caracteristicas de cantidad de
poblacion y namero de servicios publicos municipales que posee, ha sido declarada por el
mismo ayuntamiento como tal. Siempre sera en numero de habitantes menor a una
delegacion municipal.

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

Analisis Estratégico: Consiste en recoger y estudiar datos relativos al estado y evolucién
de los factores externos e internos que afectan al gobiemo, es decir, del entorno y de los
recursos y capacidades del ayuntamiento. Este andlisis sirve para que el ayuntamiento
conozca en cada momento su posicion ante su reto estratégico. Este analisis debe partir de
la esencia del propio gobierno, plasmada en su misidn y su visién sobre su posicion en el
municipio.

Asociacién Civil: Organo ciudadano que representa una localidad fundamentado en el
codigo civil del estado de Jalisco. Su constitucion es ante notario piiblico. 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 ayuntarhiento para resolver asuntos relacionados con los servicios publicos, es el
presidente municipal en persona quien autoriza tal apoyo.

Asociacién Vecinal: Organo intermediario enwe el ayuntamiento y la ciudadania de la
localidad donde la asociacion vecinal es constituida. Tiene un periodo de duracion de 99
aflos, mienwas que su mesa directiva se renueva cada 3 afios sin reeleccion automatica o
inmediatamente. Ia direccion de participacién ciudadana constituye la asociacion vecinal y
tiene injerencia en la vida de las asociaciones vecinales.

Ciudadania: Conjunto de ciudadanos integrantes de una localidad.

Colonia: Asentamiento irregular o regular localizado cerca de una agencia o delegacién
municipal a la que estd referida en cuestiones de representacién y/o de servicios publicos.
También puede desarrollarse en la orilla de una de las localidades mencionadas y, con el
paso de tiempo, pasar a ser parte de la misma localidad.

Comunicacién 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 saturacion de informacion que recibe el ptblico no sean tan perjudiciales.
Abhora 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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Comunicacion: En un primer acercamiento a la definicion de comunicacién puede
realizarse desde su etimologia. La palabra deriva del latin communicare, que significa
“compartir algo, poner en comtn”. Por lo tanto, la comunicacion es un fenémeno inherente
a la relacién que los seres vivos mantienen cuando se encuentran en grupo. A través de la
comunicacion, las personas o animales obtienen informacidon respecto a su entorno y
pueden compartirla con el resto.

Evaluaciéon: Es prbceso dindmico a través del cual, e indistiniamente, el ayuntamiehto
puede conocer sus propios rendimientos, especialmente sus logros y flaquezas y asi
reorientar propuestas o bien focalizarse en aquellos resultados positivos para hacerlos ain
mas rendidores.

Fraccionamiento: La division de un terreno en manzanas y lotes, que requiera del trazo de
una o m4s vias publicas, asi como la ejecucion de obras de urbanizacién que le permitan la
dotacién de infraestructura, equipamiento y servicios urbanos, conforme a la clasificacion
prevista en el c6digo urbano del estado.

Seguimiento: Es la accion de la observacion y vigilancia pormenorizada y profunda que se
lleva a cabo sobre un tema.
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4. Autorizaciones

Firmas de Autorizacion

Coordinadi
eln

. Oscar Wllalobos Gamez

B ettt
@ 2 Presidente

i
Ehicipar

Secretario General -

n General de A

eney: ra
ovacion bubeM‘Qg’(ﬁ,ﬂlAguSﬁn Arayjo Padilla

Mtro. Carlos De

Coordinador Genergl de Administracion
e Innovaciop’Gubernamental

Coordinacién de Comunicacion y
Analisis Estratégico

7,04

aria Elena Valenzuela Gg’%cia
i 1 e aiCHG

Jefe de Unidad Departamental de
Gestion de la Calidad
Direccion de Innovacion Gubernamental

Director de Recursos Humanos
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