: Contraloria
) Ciudadana
Ciuarlalajara

Descriptivos de
Perfiles de Puestos

Contraloria Ciudadana
COCI-PP-00-0218

Fecha de elaboracion: Febrero 2018
Fecha de actualizacion: N/A
Version: 00

A
bt

A @ INS)
Gobierno de
Guadalajara




Indice
VAT B = =11 : (o) 0 U Ot =Bt S SN S BISEUET SR —— 1
B. Politicas generales de uso del manual de descriptivos de perfiles de puesto..................... 2
C. Objetivos del manual de descriptivos de perfiles de puesto ........cccceceeervererenienincnenennes 4
1. Inventario descriptivos de perfiles de puesto ......... B o1 7 0 AT AN PB4 5
2. Descriptivos de perfiles de PUESLO .......couevueeeieieiiiieieeeeeeeeei ettt 8
3. GIOSAIIO ..ttt ettt ettt et st a e st s bt et a e e ae bbbt e b se et et aeenee 123

4. Autorizaciones

Guadalajara



A. Presentacion

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

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

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

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

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracién 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 Administracién e Innovacién Gubernamental
Secretario General

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

Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad

4. El Manual de Descriptivos de Perfiles de Puesto contiéne 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 areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

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

para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que el

manual se ha actualizado y que va en 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 iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales
de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (PP),
numero de versién (00), y fecha de elaboracién o
actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de descriptivos de perfiles de
puesto

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

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

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

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

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

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

» Servir como medio de integracién y orientacion de personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion al puesto asignado.

» Ubicar a los servidores publicos en los puestos adecuados.

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



1. Inventario descriptivos de perfiles de puesto

Guadaléjara

CONTRALOR COCI-COCI-DEP-00-01 | 9
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" COCI-COCI-DEP-00-02 Il
DIRECTOR "A" COCI-DIAU-DEP-00-03 | 13
DIRECTOR "B" COCI-DIAU-DEP-00-04 | 15
SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "A" COCI-DIAU-DEP-00-05 | 17
DIRECTOR "C" COCI-DIAU-DEP-00-06 | 19
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" COCI-DIAU-DEP-00-07 | 21
JEFE DE DEPARTAMENTO "B" COCI-DIAU-DEP-00-08 | 23
JEFE DE DEPARTAMENTO COCI-DIAU-DEP-00-09 | 25
JEFE DE DEPARTAMENTO "B" COCI-DIAU-DEP-00-10 | 27
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" COCI-DIAU-DEP-00-11 | 29
AUDITOR ESPECIALIZADO "A" COCI-DIAU-DEP-00-12 | 31
AUDITOR ESPECIALIZADO "C" COCI-DIAU-DEP-00-13 | 33
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" COCI-DIAU-DEP-00-14 | 35
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" COCI-DIAU-DEP-00-15 | 37
SECRETARIA "B" COCI-DIAU-DEP-00-16 | 39
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" COCI-DIES-DEP-00-17 41
ABOGADO "A" COCI-DIRE-DEP-00-18 | 43
ANALISTA "A" COCI-DIRE-DEP-00-19 | 45
COCI-DIRE-DEP-00-20 | 47

ANALISTA "AA"
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ANALISTA "B"

COCI-DIRE-DEP-00-21

49

AUDITOR ESPECIALIZADO "A"

COCI-DIRE-DEP-00-22

51

AUDITOR ESPECIALIZADO "C" COCI-DIRE-DEP-00-23 [ 53
DIRECTOR "A" COCI-DIRE-DEP-00-24 | 55
DIRECTOR "C" COCI-DIRE-DEP-00-25 | 57
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" COCI-DIRE-DEP-00-26 59
JEFE DE DEPARTAMENTO "C" COCI-DIRE-DEP-00-27 | 61
SUPERVISOR ESPECIALIZADO "A" COCI-DIRE-DEP-00-28 | 63
SUPERVISOR "A" COCI-DIRE-DEP-00-29 | 65
SUPERVISOR ANALISTA COCI-DIRE-DEP-00-30 67
TECNICO "A" COCI-DIRE-DEP-00-31 69
TRABAJADOR SOCIAL "A" COCI-DIRE-DEP-00-32 | 71
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" COCI-DIRE-DEP-00-33 | 73
CAPTURISTA COCI-DIRE-DEP-00-34 | 75
NOTIFICADOR COCI-DIRE-DEP-00-35 | 77
OFICIAL DE SERVICIOS "A" COCI-DIRE-DEP-00-36 | 79
SECRETARIA "A" COCI-DIRE-DEP-00-37 | 81
SECRETARIA "AA" COCI-DIRE-DEP-00-38 | 83
DIRECTOR "B" COCI-DTBP-DEP-00-39 | 85
ANALISTA "AA" COCI-DTBP-DEP-00-40 | 87
JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" COCI-DTBP-DEP-00-41 | 89

COCI-DTBP-DEP-00-42 | 91

ANALISTA PROGRAMADOR
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ASISTENTE "C"

COCI-DTBP-DEP-00-43

93

AUXILIAR DE SERVICIOS "A" COCI-DTBP-DEP-00-44 | 95
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" COCI-DTBP-DEP-00-45 | 97
JEFE DE SECCION "A" COCI-DTBP-DEP-00-46 | 99
TECNICO ESPECIALIZADO "C" COCI-DTBP-DEP-00-47 | 101
ANALISTA "B" COCI-DTBP-DEP-00-48 | 103
AUDITOR ESPECIALIZADO "C" COCI-DTBP-DEP-00-49 | 105
ANALISTA "A" COCI-ENAD-DEP-00-50 | 107
ASISTENTE "C" COCI-ENAD-DEP-00-51 | 109
CHOFER "C" COCI-ENAD-DEP-00-52 | 111
JEFE DE DEPARTAMENTO "A" COCI-ENAD-DEP-00-53 | 113
JEFE DE SECCION "B" COCI-ENAD-DEP-00-54 | 115
OFICIAL DE SERVICIOS "C" COCI-ENAD-DEP-00-55 | 117
SECRETARIA "A" COCI-ENAD-DEP-00-56 | 119
COCI-ENAD-DEP-00-57 | 121

TECNICO "A"

Codigo del descriptivo de puesto

Cddigo asignado al perfil y representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de

documento (DEP), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).



Guadalaj.ara

2. Descriptivos de perfiles de puesto

A continuacion se presentan los 57 descriptivos de puesto correspondiente a Contraloria
Ciudadana
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

CONTRALOR CONTRALORIA CIUDADANA COCI-COCI-DEP-00-01
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO FUNCIONARIO
Y/O PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

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

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR
INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

PRESIDENTE MUNICIPAL GENERALES

DIRECTORES DE AREA,

DIRECTIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

PARTICIPAR EN FOROS DE ACTUALIZACION DE LOS
NUEVOS SISTEMA NACIONAL Y ESTATAL

DE ANALISIS ANTICORRUPCION; ASf COMO, DE MANEJO ]
PRESUPUESTAL, DE TRANSPARENCIA Y RENDICION DE
CUENTAS.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS L A TAE Y
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DE EDAD E
LICENCIATURA/INGE INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE
NIERIA EXCEL, POWER POINT,
TERCERA EDAD
WORD)
USO DE
MAQUINAS g‘ﬁg‘?&gﬁ AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE

INCLUSION?

AUDITORIAS CONTABLES Y
ADMINISTRATIVAS

DIRECCIONES GENERALES DE
CONTROL Y FINANZAS,
OTRAS

NO APLICA
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ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

MAS DE 5 ANOS

CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDOS EN LAS MIR DE LAS
DIRECCIONES ADSCRITAS ALA CONTRALORIA.

OBSERVACIONES

NINGUNA
?/s AUTORIZACIONES
JUAN ENRIQ ARRA PEDROZA PRESIDENTE
AUTORIZO

DIRECTOR / ITULAR DE AREA PUESTO

]

/

DIRECCION DE j
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION

MM/ AA REVISION

02/18 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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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CcODIGO

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

CONTRALORIA CIUDADANA

COCI-COCI-DEP-00-02

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

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
CONTRALOR DE SOPORTE LEGAL

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJO CIUDADANO DE

BE SNCEISE CONTROL Y TRANSPARENCIA
— REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS RIS
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DE EDAD E

LICENCIATURA/INGENI | MAYOR Df — P INTERMEDIO (TABLAS DE

ERIA e EXCEL, POWER POINT,
WORD)

USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAGDEEORMACION

NO NECESARIO NO NECESARIO

DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE
EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

SOPORTE LEGAL FISCAL

GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS, OTRAS

NO APLICA

11
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ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

2 A 5 ANOS

100% DE LA INFORMACION GENERADA POR EL CONSEJO CIUDADANO DE
CONTROL Y TRANSPARENCIA ES ACTUALIZADA Y DIFUNDIDA AL TITULAR DE
LA CONTRALORIA.

OBSERVACIONES

NINGUNA
FIRMAS Y AUT%HZACIONES
IGNACIO LAPUENTE RO TE CONTRALORIA CIUDADANA
AUTORIZO
DlRECTOR/l T} D AREA PUESTO
/
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION

MM/ AA

REVISION

02/18

00

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

12




NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
DIRECTOR "A" DIRECCION DE AUDITORIA COCI-DIAU-DEP-00-03
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO CONFIANZA
Y/O PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

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

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

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

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

REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA ANTE LA COMISION DE
ADQUISICIONES; ASESORIA Y SOPORTE CONTABLE,

DE ANALISIS PRESUPUESTAL, FINANCIERO Y DE CONTROL INTERNO
AUTORIZACION DE CARTAS PLANEACION Y PROGRAMAS DE
TRABAJO DE AUDITORIA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS s TR Tt
ANIVEL DE USUARIO AVANZADO
MAYOR DE EDAD E (MACROS, MANEJO DE BASES DE
fég{TC[ATURN INGEN | | NCLUIR A TERCERA | INDISTINTO | NO NECESARIO | DATOS, PRESENTACIONES
EDAD PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACTON
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE
NG NEGESARIO NOINECESLRIG PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
LA POSICION ADMITE POLITICA
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA T NG URION
AUDITORIAS CONTABLES Y %ﬁfgci}iflgmii‘;ws B
ADMINISTRATIVAS, CONTABILIDAD e
AVANZADA Y ACTUALIZACION FISCAL, ;
ADMINISTRACION Y FINANZAS, CONTROL gg:;g%gg g fﬁgigwaos’ N0 ARLICA
PRESUPUESTAL, FINANZAS PUBLICAS, ;
SISTEMAS DE CALIDAD IMPLEMENTACION DE
PROCESOS, OTRAS

13
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ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

MAS DE 5 ANOS CUMPLIR CON LOS OBIJETIVOS Y METAS ESTABLECIDOS EN LA MATRIZ DE
INDICADORES DE RESULTADOS

OBSERVACIONES

NINGUNA
FIRMAS Y AB?‘,ORIZACIONES
IGNACIO LAPUENTE RQDARTE CONTRALORIA CIUDADANA
AUTORIZO
DIRECTOR /\T¥ E AREA PUESTO
\ \ 4/
DIRECCION DE ,
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE A DO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION oI 5

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
DIRECTOR "B" DIRECCION DE AUDITORIA COCI-DIAU-DEP-00-04
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO FUNCIONARIO
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
e e o ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFES DE AREAS/
DIRECTOR UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO BIRECTIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS

ASESORIA Y SOPORTE CONTABLE, PRESUPUESTAL,
FINANCIERO Y DE CONTROL INTERNO

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE AUDITORIAS

VALIDACION DE CARTAS PLANEACION Y PROGRAMAS DE
TRABAJO DE AUDITORIA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS Tt ke o
A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS
MAYOR DE EDAD E ;
LICENCIATURA/INGE MANEJO DE BASES DE
NIERIA gl\é(l;lé%lgAAED AD INDISTINLCE NO NECESARIO DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE IMPRESION)
USO DE
MAQUINAS ‘“fé‘g‘éﬁgg AREAS DE FORMA CION
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO

NO NECESARIO

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

15
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | A POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
DIRECCIONES GENERALES DE
AUDITORIAS CONTABLES Y CONTROL Y FINANZAS,
ADMINISTRATIVAS, ADMINISTRACION Y AUDITORIAS LEGALES,
FINANZAS, CONTROL PRESUPUESTAL, CONTABLES Y DE SERVICIOS, | NO APLICA
FINANZAS PUBLICAS, SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD,
CALIDAD IMPLEMENTACION DE
PROCESOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
MAS DE 5 ANOS CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDOS EN LA MATRIZ DE
INDICADORES DE RESULTADOS

OBSERVACIONES

NINGUNA
AS Y AUTORIZACIONES
DIRECTOR DE AUDITORIA
AUTORIZO /
// PUESTO
DIRECCION DE (z
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE / NDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION

FECHA DE ELABORACION 018 =

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

16
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "A" DIRECCION DE AUDITORIA COCI-DIAU-DEP-00-05
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES

OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO FUNCIONARIO

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
s St ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFES DE AREAS/
BIRECTOR UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO | DIRECTIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA ANTE LOS OPD'S
MUN]C”‘,’ALES
ASESORIA Y SOPORTE CONTABLE, PRESUPUESTAL,
DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS FINANCIERO Y DE CONTROL INTERNO )
SEGU]MIENTO Y CONTROL DE AUD[’I:OR[AS
VALIDACION DE CART/'\S PLANEACION Y PROGRAMAS DE
TRABAJO DE AUDITORIA
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS s
A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS
MAYOR DE EDAD E 2
LICENCIATURA/INGE MANEJO DE BASES DE
NIERIA ;I\lliilélé[ll{{AAED s INDISTINTO NONECESARIO DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDIC[ON
DE TEXTOS PRE IMPRESION)
USO DE
MAQUINAS 5[];‘}1:[%‘5)1432 AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE
NO NECESARIO NO NECESARIO PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | 1A POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
DIRECCIONES GENERALES DE
AUDITORIAS CONTABLES Y CONTROL Y FINANZAS,
ADMINISTRATIVAS, ADMINISTRACION Y AUDITORIAS LEGALES,
FINANZAS, CONTROL PRESUPUESTAL, CONTABLES Y DE SERVICIOS, | NO APLICA
FINANZAS PUBLICAS, SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD,
CALIDAD IMPLEMENTACION DE
PROCESOS, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
MAS DE 5 ANOS CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDOS EN LA MATRIZ DE

INDICADORES DE RESULTADOS

OBSERVACIONES

NINGUNA
\
AS Y AUTORIZACIONES
X /
DIRECTOR DE AUDITORIA
AUTORIZO
PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION oo &

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

DIRECTOR "C"

DIRECCION DE AUDITORIA

COCI-DIAU-DEP-00-06

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

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

FUNCIONARIO

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

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
el o e p ik ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFES DE AREAS/
BIEELER UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO | DIRECTIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS

DE SOPORTE LEGAL

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INEURMATICASS PG
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DE EDAD E
LICENCIATURA/INGE | oo™y R—— Ao rES Rl INTERMEDIO (TABLAS DE
NIERIA EXCEL, POWER POINT,
TERCERA EDAD
WORD)
USO DE
MAQUINAS yé“}l:llgigg AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE

INCLUSION?

SOPORTE LEGAL FISCAL, NORMATIVA'Y
REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL

AUDITORIAS LEGALES,
CONTABLES Y DE SERVICIOS

NO APLICA
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ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

MAS DE 5 ANOS

QUE EL 100% DE LOS DOCUMENTOS EMITIDOS POR LA DIRECCION DE
AUDITORIA SE ENCUENTRAN APEGADOS A LA NORMATIVIDAD VIGENTE

OBSERVACIONES
NINGUNA
F AUTORIZACIONES
ALEJANDI A ERRA DIRECTOR DE AUDITORIA
AUTORIZO ,
DlRECTOR// ¢ ULAR DE AREA PUESTO
7 7
/
DIRECCION DE
]
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG /ANDO IBARRA MORALES
y
//
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION - -

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DIRECCION DE AUDITORIA COCI-DIAU-DEP-00-07
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

DICTAMINACION LEGAL)

FUNCIONARIO

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFES DE AREAS/
DIRECTOR UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO | PE CONTROL Y/O SUPERVISION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS

REPRESENTAR A LA CONTRALORIA EN LA CAOP
VIGILANCIA Y SUPERVISION DE EQUIPOS DE TRABAJO
REVISION DE CARTAS DE PLANEACION Y PROGRAMAS DE
TRABAJO DE AUDITORI{A

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS A IS orC
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DE EDAD E

LICENCIATURA/INGE | |y i A RERNTE NS NEEEEARIS INTERMEDIO (TABLAS DE

NIERIA SERCERAEDAD EXCEL, POWER POINT,
WORD)

USO DE
MAQUINAS %ﬁ%ﬁgﬁ AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA

21



Guadalajara

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

AUDITORIAS CONTABLES Y
ADMINISTRATIVAS, ADMINISTRACION Y
FINANZAS, FINANZAS PUBLICAS

MANDOS INTERMEDIOS EN
ADMINISTRACION,
FINANZAS, CONTROL
PRESUPUESTAL, AUDITORIAS
LEGALES, CONTABLES Y DE
SERVICIOS, GESTION DE
CALIDAD, IMPLEMENTACION
DE PROCESOS, OTRAS

NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A 5 ANOS QUE EL 100% DE LAS OBRAS INICIADAS POR LA ADMINISTRACION SEAN
AUDITADAS POR LA UNIDAD DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA
OBSERVACIONES
NINGUNA
AS Y AUTORIZACIONES
ALEJANDRGYG SERRA DIRECTOR DE AUDITORIA
AUTORIZO
DIRECTOR /ALPUKAR DE AREA PUESTO
/ //
l//
DIRECCION DE ;
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE {NDO IBARRA MORALES
/i
MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION 55 i

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

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL "B" DIRECCION DE AUDITORIA COCI-DIAU-DEP-00-08

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

FUNCIONARIO

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

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

DIRECTOR DE AREA

UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO | DE CONTROL Y/O SUPERVISION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS VIGILANCIA Y SUPERVISION DE EQUIPOS DE TRABAJO

REPRESENTAR A LA DIRECCION DE AREA ANTE LAS
DEPENDENCIAS AUDITADAS.

REVISION DE CARTAS DE PLANEACION Y PROGRAMAS DE
TRABAJO DE AUDITORIA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

USO DE HERRAMIENTAS

EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

LICENCIATURA/INGE

MAYOR DE EDAD E

A NIVEL DE USUARIO
INTERMEDIO (TABLAS DE

NIERIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO EXCEL, POWER POINT,

TERCERA EDAD
WORD)
USO DE
MAQUINAS ‘“fﬁgllé"é’ng AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS

AUTOMOVILES Y

NO NECESARIO CAMIONETAS

ESTANDAR ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | 1A POSICION ADMITE POLITICA DE

INCLUSION?

AUDITORIAS CONTABLES Y

MANDOS INTERMEDIOS EN
ADMINISTRACION,
FINANZAS, CONTROL
PRESUPUESTAL, AUDITORIAS

ADUINISTRATIVAS ADMINITRACION Y | PEG, s CoNFABLES Vb | N APLICA
2 SERVICIOS, GESTION DE
CALIDAD, IMPLEMENTACION
DE PROCESOS, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

2 A 5 ANOS

CUMPLIR CON EL 100% DE LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL PLAN
ANUAL DE AUDITORIA

OBSERVACIONES
NINGUNA
I ORIZACIONES
N
ALEJAN{ E ERRA DIRECTOR DE AUDITORIA
AUTORIZO
DIRE! O} :ULAR DE AREA PUESTO
A {
DIRECCION DE -
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION

MM/ AA REVISION

02/18 00

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

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

JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECCION DE AUDITORIA COCI-DIAU-DEP-00-09

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

TRABAJO,ETC

CONFIANZA

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR
INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS

DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE UNIDAD

AUDITORES/NOTIFICADORES DE INTELIGENCIA Y ANALISIS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS

ESTUDIO Y ANALISIS DE DEPENDENCIAS PARA LA
ELABORACION DE CARTAS PLANEACION DE AUDITORIA,
AS[ COMO PROGRAMAS DE TRABAJO.

EJECUCION DE AUDITORIAS Y SUPERVISION DE EQUIPOS

DE TRABAJO
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

LICENCIATURA/INGE
NIERIA

MAYOR DE EDAD E
INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO
TERCERA EDAD

A NIVEL DE USUARIO
INTERMEDIO (TABLAS DE
EXCEL, POWER POINT,

WORD)
USO DE
MAQUINAS ‘“,‘];‘:‘HNI%JSLBE AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | 1A POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
MANDOS INTERMEDIOS EN
eI ey ADVINISTRACION.
ADMINISTRATIVAS, ADMINISTRACION Y E NO APLICA
FINANZAS, FINANZAS PUBLICAS PRESUPUESTAL, AUDITORIAS
’ LEGALES, CONTABLES Y DE
SERVICIOS, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2A 5 ANOS CUMPLIR CON EL 100% DE LAS AUDITORIAS ASIGNADAS CONFORME AL PLAN
ANUAL DE AUDITORIA
OBSERVACIONES
NINGUNA
\,
Y AUTORIZACIONES
DIRECTOR DE AUDITORIA
AUTORIZO /
// PUESTO
DIRECCION DE [y
RECURSOS HUMANOS NDO IBARRA MORALES
MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION pon e 0

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

JEFE DE DEPARTAMENTO "B" DIRECCION DE AUDITORIA COCI-DIAU-DEP-00-10

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

CONFIANZA

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOR DE AREA AUDITORES/NOTIFICADORES DE INTELIGENCIA Y ANALISIS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ESTUDIO Y ANALISIS DE DEPENDENCIAS PARA LA
ELABORACION DE CARTAS PLANEACION DE AUDITORIA,

ORERALIVANIDENICRS ASI COMO PROGRAMAS DE TRABAJO

EJECUCION DE AUDITOR{AS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DE EDAD E
LICENCIATURA/INGE INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE
NIERIA EXCEL, POWER POINT,
TERCERA EDAD
WORD)
USO DE
MANEJO DE
MAQUINAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION

HERRAMIENTAS

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | 1A POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
AUDITORIAS CONTABLES Y AUDITORIAS LEGALES,
ADMINISTRATIVAS, ADMINISTRACION Y CONTABLES Y DE SERVICIOS, | NO APLICA
FINANZAS OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2A 5 ANOS CUMPLIR CON EL 100% DE LAS AUDITORIAS ASIGNADAS CONFORME AL PLAN

ANUAL DE AUDITORIA

OBSERVACIONES

NINGUNA
\
S Y ALTORIZACIONES
DIRECTOR DE AUDITORIA
AUTORIZO
PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
I
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION —_— 50

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

AUDITOR " DIRECCION DE AUDITORIA COCI-DIAU-DEP-00-11

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

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

AUDITORES Y DICTAMINADORES

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE DEPARTAMENTO OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
EJECUCION DE PROGRAMAS DE TRABAJO DE AUDITORIA
DE ANALISIS DE ANALISIS Y SOPORTE
OPERATIVAS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS TR T AR FD
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DEEDAD E ) ,
LICENCIATURA/INGE BASICO (OPERACION
NIERIA o (L L AR BB LRSI GENERAL DE PC, EXCEL Y
WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS Q,‘F?}IFI%‘%)LI&? AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | TAPOSICION ADMITE POLITICA DE
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AUDITORIAS CONTABLES Y

ADMINISTRATIVAS, ADMINISTRACION Y AUDITORIAS LEGALES,

FINANZAS, OPERACION TECNICA, CONTABLES Y DE SERVICIOS, | NO APLICA

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD OTRAS

(COLONIAS, CALLES, ETC)

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS

CUMPLIR CON EL 100% DE LAS AUDITORIAS ASIGNADAS CONFORME AL PLAN
ANUAL DE AUDITORIA

OBSERVACIONES
NINGUNA
N\
RIZACIONES
DIRECTOR DE AUDITORIA
AUTORIZO
/// PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE AR 7.D0 IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION - -

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

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

AUDITOR ESPECIALIZADO "A" DIRECCION DE AUDITORIA COCI-DIAU-DEP-00-12

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

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

AUDITORES Y DICTAMINADORES

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

REPRESENTANTE PERMANENTE DE LA DIRECCION DE
DE ANALISIS AUDITORIA EN LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES
OPERATIVAS Y DE EJECUCION

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS e R ATRAG T
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DE EDAD E 7 A

LICENCIATURA/INGE BASICO (OPERACION

NIERIA !II‘\IIS?{LCL[JSI};{AAEDAD INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC,EXCEL Y
WORD BASICO)

USO DE
MAQUINAS IQ,G&TIECJI?LI())E AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

AUDITORIAS CONTABLES Y

ADMINISTRATIVAS, ADMINISTRACION Y AUDITORIAS LEGALES,

FINANZAS, OPERACION TECNICA, CONTABLES Y DE SERVICIOS, | NO APLICA
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD OTRAS
(COLONIAS, CALLES, ETC)
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A 2 ANOS REPRESENTAR A LA DIRECCION DE AUDITORIA EN EL 100% DE LOS PROCESOS
DE ADQUISICIONES
OBSERVACIONES
NINGUNA
DIRECTOR DE AUDITORIA
AUTORIZO
PUESTO
DIRECCION DE </
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION T o8

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

AUDITOR ESPECIALIZADO "C" DIRECCION DE AUDITORIA COCI-DIAU-DEP-00-13

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

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

AUDITORES Y DICTAMINADORES

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE DEPARTAMENTO OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

EJECUCION DE PROGRAMAS DE TRABAJO DE AUDITORIA
DE ANALISIS DE ANALISIS Y SOPORTE
OPERATIVAS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS Tk S
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DE EDADE z ) ,
LICENCIATURA/INGE BASICO (OPERACION
NIERIA %%%%IQAAEDAD INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL Y
WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS 3‘3?3&?,‘; AREAS DE FORMA CION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

AUDITORIAS CONTABLES Y

ADMINISTRATIVAS, ADMINISTRACION Y AUDITORIAS LEGALES,

FINANZAS, OPERACION TECNIC
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD
(COLONIAS, CALLES, ETC)

A, CONTABLES Y DE SERVICIOS, | NO APLICA
OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS

CUMPLIR CON EL 100% DE LAS AUDITORIAS ASIGNADAS CONFORME AL PLAN
ANUAL DE AUDITORIA

OBSERVACIONES

NINGUNA
DIRECTOR DE AUDITORIA
AUTORIZO
PUESTO
DIRECCION DE |
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ,mm,).NDo IBARRA MORALES
,/
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION — -

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Guédafajara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A"

DIRECCION DE AUDITORIA

COCI-DIAU-DEP-00-14

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS
FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE BASE

INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,

DICTAMINACION LEGAL)

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

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

INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE UNIDAD

ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

ASISTENCIALES
RECEPCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS el o il
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DE EDAD E { -

LICENCIATURA/INGE BASICO (OPERACION

NIERIA ;I\E%IJC%[}EAAEDAD INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL Y
WORD BASICO)

USO DE
MAQUINAS yﬁ:ﬂi%ﬁ AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

ACTIVIDADES DE SOPORTE

ADMINISTRATIVO NO APLICA
BASIER OPERATIVO, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS

ASISTIR EN EL 100% DE LAS ACTIVIDADES DELEGADAS POR LA DIRECCION DE

AUDITORIA
OBSERVACIONES
NINGUNA
N
 AUTORIZACIONES
X
DIRECTOR DE AUDITORIA
AUTORIZO

PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE O IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 02/18 00

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

DIRECCION/AREA

CODIGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B"

DIRECCION DE AUDITORIA

COCI-DIAU-DEP-00-15

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS
FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE BASE

INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
| DICTAMINACION LEGAL)

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

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

INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE UNIDAD

ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

ASISTENCIALES
ARCHIVO

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS e e
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DE EDAD E ] ;
LICENCIATURA/INGE BASICO (OPERACION
NIERIA %i%ég{AAED - INDISTINTO YOINEGESIMO GENERAL DE PC, EXCEL Y
WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS ‘“;I]::"‘II:I%JSLI())"S: AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO

NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE

INCLUSION?

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

BASICA

ACTIVIDADES DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

NO APLICA
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ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A2 ANOS ASISTIR EN EL 100% DE LAS ACTIVIDADES DELEGADAS POR LA DIRECCION DE
AUDITORIA
OBSERVACIONES
NINGUNA
A
, UTORIZACIONES
DIRECTOR DE AUDITORIA
AUTORIZO
/ / PUESTO
DIRECCION DE Lg
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE A NDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION

FECHA DE ELABORACION — -

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

DIRECCION/AREA

CcODIGO

SECRETARIA "B"

DIRECCION DE AUDITORIA

COCI-DIAU-DEP-00-16

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

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

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOR ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

ASISTENCIALES

DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
CONTROL DE DOCUMENTOS
ATENCION AL PUBLICO

ARCHIVO
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS S
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DE EDAD E ‘ .
LICENCIATURA/INGE BASICO (OPERACION
NIERIA %%%%IQIAAEDAD INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL Y
WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS yé"llfllé‘]é’ng AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
ACTIVIDADES DE SOPORTE
SEISV:ICT;ISTRACION Y CONTABILIDAD ADMINISTRATIVO NO APLICA
OPERATIVO, OTRAS
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ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS

ASISTIR EN EL 100% DE LAS ACTIVIDADES DELEGADAS POR LA DIRECCION DE
AUDITORIA

OBSERVACIONES

NINGUNA
AS'Y AUTORIZACIONES
e /
ALEJA MECERRA DIRECTOR DE AUDITORIA
AUTORIZO ¥
DIRECTQ % TITULAR DE AREA PUESTO
A /
/
DIRECCION DE | /
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION

MM / AA REVISION

02/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

EVALUACION Y SEGUIMIENTO

COCI-DIES-DEP-00-17

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

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA

DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZA CION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
CONTRALOR DE SOPORTE TECNICO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

SER EL VINCULO ENTRE LA CONTRALQRfA Y LAS DEMAS
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION. COORDINAR

DE ANALISIS INTERNAMENTE A LAS DIRECCION DE LA CONTRALORIA.
REPRESENTAR A LA CONTRALORIA EN LAS REUNIONES
REQUERIDAS.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS S o
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DEEDADE
LICENCIATURA/INGE INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE
NIERIA T EXCEL, POWER POINT,
ERCERA EDAD
WORD)
USO DE
MAQUINAS 2o ek AREAS DE, FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE

INCLUSION?

GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS, OTRAS

SOPORTE LEGAL FISCAL

NO APLICA
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ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

2 A 5 ANOS

CUMPLIR CON

LOS OBIJETIVOS Y METAS ESTABLECIDOS EN LAS MIR DE LAS

DIRECCIONES ADSCRITAS A LA CONTRALORIA.

OBSERVACIONES

NINGUNA
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
IGNACIO LAPUE { ARTE / CONTRALORIA CIUDADANA
AUTORIZO
DlRECT(ﬁA// DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS NDO IBARRA MORALES
|
|
|
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION e -

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

ABOGADO "A" DIRECCION DE RESPONSABILIDADES COCI-DIRE-DEP-00-18

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) CONELATNZR:

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
et PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
ASISTENTES
JEFE DELINIDAD ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS APOYO GENERAL EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE .
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE FERGIORNER.DE [ABINECBION, FLIINDE L4
ANALISIS ’ k 4 NECESIDADES Y/O OPERACIONES LO REQUIERAN.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS i oy
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DE EDAD Y . ,
LICENCIATURA/INGE BASICO (OPERACION
NIERIA IE\:/lDEAT:l]g)R A TERCERA | INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL Y
WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS I“,‘é‘}ﬁ%‘gigg AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CALIDAD
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | A POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A
PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y AUDITORIAS LEGALES,
PRO CEDIMIENTOS, NORMATIVA'Y CONTABLES Y DE SERVICIOS, | NO APLICA
REGLAMENTACION EN GESTION OTRAS
GUBERNAMENTAL

43



Guadalz jara

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

CUMPLIR CON MAXIMA DILIGENCIA EL TRABAJO QUE LE FUE ENCOMENDADO.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES
AUTORIZO RS
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS NDO IBARRA MORALES
MM /AA | REVISION
FECHA DE ELABORACION Al 00

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

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

ANALISTA "A" DIRECCION DE RESPONSABILIDADES COCI-DIRE-DEP-00-19

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

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

NINGUNO

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE UNIDAD TRABAJADORES SOCIALES DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS, APOYO GENERAL EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, FUNCIONES DE LA DIRECCION, CUANDO LAS
ARCHIVAR, ETC) NECESIDADES Y/O OPERACIONES LO REQUIERAN.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

A NIVEL DE USUARIO

MAYORIDE EDAL Y BASICO (OPERACION

PREPARATORIA MENOR A TERCERA | INDISTINTO NO NECESARIO

GENERAL DEPC,EXCEL Y
EDED WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS 1“,41?:1%'5’]432 AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS

INGENIERIAS E INFORMATICAS, DE OPERACION GENERICA (CHOFERES,

NO NECESARIO NO NECESARIO MENSAJEROS, ETC)
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LA POSICION ADMITE POLITICA DE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA INCLUSION?

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,

GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENTACION DE

NORM LI Y REGLAMENTACION; BN PROCESOS, ACTIVIDADES DE | NO APLICA

GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION

TECNICA

SOPORTE ADMINISTRATIVO
OPERATIVO

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

CUMPLIR CON MAXIMA DILIGENCIA EL TRABAJO QUE LE FUE ENCOMENDADO.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AYMEE [YALITZA DE LOERA DIREGEION DE RESPONSABILIDADES
BALLESTERO
AUTORIZO ik ST
DIRECTOR R DE AREA
L /]
DIRECCION DE \ !
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION

FECHA DE ELABORACION 5alile i

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

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

ANALISTA "AA" DIRECCION DE RESPONSABILIDADES COCI-DIRE-DEP-00-20

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

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

NINGUNO

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE UNIDAD TRABAJADORES SOCIALES DE INTELIGENCIA Y ANALISIS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

APOYO GENERAL EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y
FUNCIONES DE LA DIRECCION, CUANDO LAS
NECESIDADES Y/O OPERACIONES LO REQUIERAN.

DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TIPO
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

ANIVEL DE USUARIO

MISHORIDE ELIE i« BASICO (OPERACION

PREPARATORIA T;:/I];E]A\JSR A TERCERA | INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL Y
WORD BASICO)
USODE
MAQUINAS %‘;&%ﬂ?&g AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS

NO NECESARIO NO NECESARIO ESPECIALIZADOS
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CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,

ACTIVIDADES DE SOPORTE

NORMATIVA'Y REGLAMENTACION EN
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION ggEI\:/I[{[E’;‘?$gAg’IF\;{(,)AS NO SE=IEA
TECNICA ’

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

CUMPLIR CON MAXIMA DILIGENCIA EL TRABAJO QUE LE FUE ENCOMENDADO.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

IRECCION DE RESPONSABILIDADES
AUTORIZO PUESTO
DIRECCION DE < é
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE A l{MANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION i %

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

ANALISTA "B" DIRECCION DE RESPONSABILIDADES COCI-DIRE-DEP-00-21

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

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

NINGUNO

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

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

APOYO GENERAL EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y
FUNCIONES DE LA DIRECCION, CUANDO LAS
NECESIDADES Y/O OPERACIONES LO REQUIERAN.

DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TIPO
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

A NIVEL DE USUARIO

NZSYOR. BEIEDANY BASICO (OPERACION

PREPARATORIA [I;/IDEXJI())R A TERCERA | INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL Y
WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS yggg&g‘; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
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CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
NORMATIVA' Y REGLAMENTACION EN

ACTIVIDADES DE SOPORTE

GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION | ADMINISFRATIVO HBLABLICA
TECNICA ’
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

CUMPLIR CON MAXIMA DILIGENCIA EL TRABAJO QUE LE FUE ENCOMENDADO.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

ERA DIRECCION DE RESPONSABILIDADES
AUTORIZO / PUESTO
AREA
DIRECCION DE mz
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR RXIANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION

MM / AA

REVISION

02/18

00

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

DIRECCION/AREA

CcODIGO

AUDITOR ESPECIALIZADO "A"

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES

COCI-DIRE-DEP-00-22

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

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

CONFIANZA

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR
INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE UNIDAD

AUDITORES/NOTIFICADORES

DE INTELIGENCIA Y ANALISIS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

APOYO GENERAL EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y
FUNCIONES DE LA DIRECCION, CUANDO LAS
NECESIDADES Y/O OPERACIONES LO REQUIERAN.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS AN
A NIVEL DE USUARIO
MAYORDEEDADY

LICENCIATURA/INGE INTERMEDIO (TABLAS DE

NIERIA E/IIE;\ISR A TERCERA | INDISTINTO NO NECESARIO EXCEL, POWER POINT,
WORD)

USO DE
MAQUINAS ‘“;'];DAII:I%"‘})LI())'; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE
NONECESARIO® NONECERARID PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

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

AUDITORIAS LEGALES,
CONTABLES Y DE SERVICIOS,
GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS, OTRAS

NO APLICA
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ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

CUMPLIR CON MAXIMA DILIGENCIA EL TRABAJO QUE LE FUE ENCOMENDADO.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AYMEE YALITZA DE\LOERA DIRECCION DE RESPONSABILIDADES
B STEROS
AUTORIZO f/‘h N
DI AR DE AREA
’ /
'/
/
DIRECCION DE [
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
}.
[]
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION Sai ”

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
AUDITOR ESPECIALIZADO "C" DIRECCION DE RESPONSABILIDADES COCI-DIRE-DEP-00-23
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

CONFIANZA

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

AUDITORES Y DICTAMINADORES

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR
INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE UNIDAD ASISTENTES

ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES

DE DICTAMINACION LEGAL

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION'Y | APOYO GENERAL EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE FUNCIONES DE LA DIRECCION, CUANDO LAS
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS NECESIDADES Y/O OPERACIONES LO REQUIERAN.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DE EDAD ; ’

LICENCIATURA/INGEN Y MENOR A INDISTINTO NO NECESARIO BASICO (OPERACION

IERIA TERCERA EDAD GENERAL DE PC,EXCEL Y
WORD BASICO)

USO DE MAQUINAS MANEJO DE

HERRAMIENTAS VEHICULOS SREASEE RIRVECION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE

PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

CONOCIMIENTOS GENERALES

LA POSICION ADMITE POLITICA

AREAS DE EXPERIENCIA DE INCLUSION?

AUDITORIAS CONTABLES Y
ADMINISTRATIVAS, ATENCION A PUBLICO
EN GENERAL, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS,NORMATIVA'Y
REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL

AUDITORIAS LEGALES,
CONTABLES Y DE SERVICIOS,
GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENTACION DE NO APLICA
PROCESOS, ACTIVIDADES DE
SOPORTE ADMINISTRATIVO
OPERATIVO
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ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A | ANO

CUMPLIR CON MAXIMA DILIGENCIA EL TRABAJO QUE LE FUE ENCOMENDADO.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES
AUTORIZO / p—
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS NDO IBARRA MORALES
REVISION
FECHA DE ELABORACION 0

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

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

DIRECTOR "A" DIRECCION DE RESPONSABILIDADES COCI-DIRE-DEP-00-24
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO CONFIANZA
Y/O PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

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

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR | PUESTOS SUBORDINADOS
oAl RGeS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFES DE AREAS/
CERTRATOR UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO | DIRECTIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

APOYO GENERAL EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS FUNCIONES DE LA CONTRALORIA, CUANDO LAS
NECESIDADES Y/O OPERACIONES LO REQUIERAN.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS s e e

LICENCIATURA/INGE

MAYOR DE EDAD Y

A NIVEL DE USUARIO
BASICO (OPERACION

NIERIA I[;d[])EESR A TERCERA | INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL Y
WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS yl?l{NI%ﬁ)Ll())g AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE

PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
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CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

AUDITORIAS CONTABLES Y
ADMINISTRATIVAS, ADMINISTRACION Y
FINANZAS, SOPORTE LEGAL FISCAL,
FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA' Y
REGLAMENTACION EN GESTION

MANDOS INTERMEDIOS EN
ADMINISTRACION,
FINANZAS, CONTROL
PRESUPUESTAL,
DIRECCIONES GENERALES DE
CONTROL Y FINANZAS,
AUDITORIAS LEGALES,
CONTABLES Y DE SERVICIOS,

NO APLICA

GUBERNAMENTAL GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A 5 ANOS CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA DIRECCION
OBSERVACIONES
FIRMAS Y Aﬁ\éRIZACIONES
IGNACIO LAPUENTE ARTE CONTRALORIA CIUDADANA
AUTORIZO ™
DlRECT(bQ/ NE) DE AREA PUESTO
DIRECCION DE > ?/
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE DO IBARRA MORALES
/
!
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION _— -

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

DIRECCION/AREA

CODIGO

DIRECTOR "C" DIRECCION DE RESPONSABILIDADES COCI-DIRE-DEP-00-25
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO CONFIANZA

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

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

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR | PUESTOS SUBORDINADOS
ik e o ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFES DE AREAS/
DIRECIOR UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO /SDMALSISHRCAINAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

APOYO GENERAL EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y
FUNCIONES DE LA DIRECCION, CUANDO LAS
NECESIDADES Y/O OPERACIONES LO REQUIERAN.

ANALISIS
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS  NEORMATTEAS VrE
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DE EDAD Y

LICENCIATURA/INGE INTERMEDIO (TABLAS DE

e 245:8}1 A TERCERA | INDISTINTO NO NECESARIO H3CEL PoNEEoINT:
WORD)

USO DE
MAQUINAS ‘B;II?HNIIZJI?LI())FSJ AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE
N@'NECESARI® NONEERSARIO PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
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CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

AUDITORIAS CONTABLES Y
ADMINISTRATIVAS, ADMINISTRACION Y
FINANZAS, SOPORTE LEGAL FISCAL,

MANDOS INTERMEDIOS EN
ADMINISTRACION,
FINANZAS, CONTROL
PRESUPUESTAL,
DIRECCIONES GENERALES DE

FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y CONTROL Y FINANZAS, NO APLICA
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y . AUDITORIAS LEGALES,
REGLAMENTACION EN GESTION CONTABLES Y DE SERVICIOS,
GUBERNAMENTAL GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A 5 ANOS CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y FUNCIONES PROPIAS DE LA DIRECCION
OBSERVACIONES
_FIRMAS Y AUTORIZACIONES
£%
AYMEE YALITZA DE LOERA DIRECCION DE RESPONSABILIDADES
\LLESTERO
AUTORIZO PUESTO
DIRE{IIL&IJ{/L!SFUEAR-BEWREA
[, {
DIRECCION DE '
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE A NDO IBARRA MORALES
I.
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION T &

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

DIRECCION/AREA

CODIGO

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B"

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES

COCI-DIRE-DEP-00-26

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

TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE

TRABAJO, ETC

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOR AUDITORES/NOTIFICADORES DE CONTROL Y/O-SUPERVISION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

APOYO GENERAL EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y
FUNCIONES DE LA DIRECCION, CUANDO LAS
NECESIDADES Y/O OPERACIONES LO REQUIERAN.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS R EEERITEA ST
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DE EDAD Y : :
LICENCIATURA/INGE | \{ENOR A TERCERA | INDISTINTO NO NECESARIO = =

NIERIA

EDAD

WORD BASICO)

USO DE
MAQUINAS
HERRAMIENTAS

MANEJO DE
VEHICULOS

AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

NO NECESARIO

PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE
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CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

AUDITORIAS CONTABLES Y
ADMINISTRATIVAS, ADMINISTRACION Y
FINANZAS, SOPORTE LEGAL FISCAL,
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,

MANDOS INTERMEDIOS EN
ADMINISTRACION,
FINANZAS, CONTROL
PRESUPUESTAL, AUDITORIAS
LEGALES, CONTABLES Y DE

FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y SERVICIOS, GESTION DE NO APLICA
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y Bl RO TME BEVIEINTAGIGN
A DE PROCESOS, ACTIVIDADES

REGLAMENTACION EN GESTION P
GUBERNAMENTAL DE SOPORTE

ADMINISTRATIVO

OPERATIVO

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A 5 ANOS CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES QUE LE SEAN ENCOMENDADOS
POR PARTE DEL DIRECTOR.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
3 LN
AYMEé%LITZA DELOERA RECCION DE RESPONSABILIDADES
LESTERQS
AUTORIZO m yYY N PUESTO
Plﬂém FULCA REA
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE A KNDO IBARRA MORALES
MM / AA / REVISION

FECHA DE ELABORACION ool 00

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

DIRECCION/AREA

CODIGO

JEFE DE DEPARTAMENTO "C"

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES

COCI-DIRE-DEP-00-27

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

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR
INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE UNIDAD AUDITORES/NOTIFICADORES

DE CONTROL Y/O SUPERVISION

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

APOYO GENERAL EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y
FUNCIONES DE LA DIRECCION, CUANDO LAS
NECESIDADES Y/O OPERACIONES LO REQUIERAN.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS BRI T r
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DEEDAD Y

LICENCIATURA/INGE INTERMEDIO (TABLAS DE

NIERIA [[;/ISEXISR A TERCERA | INDISTINTO NO NECESARIO EXCEL, POWER POINT,
WORD)

USO DE
MAQUINAS yggg&g‘; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO NO NECESARIO

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

61



Guadalajara

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

AUDITORIAS CONTABLES Y

ADMINISTRATIVAS, SOPORTE LEGAL
FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN

MANDOS INTERMEDIOS EN
ADMINISTRACION,
FINANZAS, CONTROL
PRESUPUESTAL, AUDITORIAS

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, LEGALES, CONTABLES Y DE NOEL L
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN SERVICIOS, GESTION DE
GESTION GUBERNAMENTAL CALIDAD, IMPLEMENTACION .
DE PROCESOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A 5 ANOS CUMPLIR CON MAXIMA DILIGENCIA EL TRABAJO QUE LE FUE ENCOMENDADO.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
) .Y
AYMEI, YALITZA DIRECCION DE RESPONSABILIDADES
AUTORIZO RS
DIRECT|
DIRECCION DE _
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
MM/ AA / REVISION
ECHA DE ELABORACION
4 02/18 00

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

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "A" DIRECCION DE RESPONSABILIDADES COCI-DIRE-DEP-00-28

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

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCI

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
DADES ESPE
INMEDIATO DIRECTOS SCIIVIDADESESEREIMIGRS
DIRECTOR DE CONTROL Y/O SUPERVISION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y [ APOYO GENERAL EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE FUNCIONES DE LA DIRECCION, CUANDO LAS
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS | NECESIDADES Y/O OPERACIONES LO REQUIERAN.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

A USO DE HERRAMIENTAS

ESCOLARIDAD EDAD GENERO ey e ek
MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO

LICENCIATURA/INGE BASICO (OPERACION

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

USODE
MAQUINAS ‘I‘;'F‘;I:I%J[?Lg‘; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS

AUTOMOVILES Y

NO NECESARIO CAMIONETAS DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, INGENIERIAS E INFORMATICAS

ESTANDAR
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | IA POSICIO&%?J%‘;EOENEOLITICA DE
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, GESTION DE CALIDAD,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, IMPLEMENTACION DE
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN i PROCESOS, ACTIVIDADES DE NO APLICA
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION SOPORTE ADMINISTRATIVO
TECNICA OPERATIVO, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A2 ANOS CUMPLIR CON MAXIMA DILIGENCIA EL TRABAJO QUE LE FUE ENCOMENDADO.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
]
AYME@?ALITZA DE LOERA IRECCION DE RESPONSABILIDADES
AUTORIZO L
PUESTO
DIREC]
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
]
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
02/18 00

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

SUPERVISOR "A" DIRECCION DE RESPONSABILIDADES COCI-DIRE-DEP-00-29

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

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCI

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
SUPERVISOR DE CONTROL Y/O SUPERVISION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TIPO PO YOOENER: BNIBLIGUNRUINIENTOIRE DEIBTINOSY

ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) TZ%ESS?SESEDSEYL/?) 82}3?{CACC1?0NT\}ECSUI?SESQL$§RAN

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS el i Lo
e —— A NIVEL DE USUARIO
BASICO (OPERACION
PREPARATORIA Mg}:gR A TERCERA | INDISTINTO NO NECESARIO T
E WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS 2}&“&%‘5’14%‘; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
STEWEEERALTD ég&?&%\gkgs Y | DEPROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, DE OPERACION GENERICA
2 e (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
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CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS
DE CALIDAD, NORMATIVA'Y
REGLAMENTACION EN GESTION

GESTION DE CALIDAD,

( IMPLEMENTACION DE NO APLICA
GUBERNAMENTAL, OPERACION TECNICA, PROCESOS, OTRAS
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD
(COLONIAS, CALLES, ETC)
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

CUMPLIR CON MAXIMA DILIGENCIA EL TRABAJO QUE LE FUE ENCOMENDADO.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES
%
AYMEE YALITZA DE|LOERA RECCION DE RESPONSABILIDADES
LLESTERO
AUTORIZO _ —
D REA‘
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
/
MM / AA REVISION
E E EL

FECHA DE ELABORACION AT -

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

SUPERVISOR ANALISTA DIRECCION DE RESPONSABILIDADES COCI-DIRE-DEP-00-30

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA_

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCI

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

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

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

DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TIPO CUMPLIR CON MAXIMA DILIGENCIA EL TRABAJO QUE LE
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) FUE ENCOMENDADO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS ey it el

N [ e Nongcosario | PASICO (OPERACION

S INDISTINTO GENERAL DE PC, EXCEL Y
WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS yﬁl?lEc?ng AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS

e — oo “ES Y| DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, INGENIERIAS E INFORMATICAS,

S DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
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CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,

NORMATIVAY REGLAMENTACION EN
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION
TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD
COLONIAS, CALLES, ETC)

GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENT ACION DE
PROCESOS, ACTIVIDADES DE
SOPORTE ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

CUMPLIR CON MAXIMA DILIGENCIA EL TRABAJO QUE LE FUE ENCOMENDADO.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES
AUTORIZO / ,
7‘ PUESTO
T /
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
/
I
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
02/18 00

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

TECNICO "A" DIRECCION DE RESPONSABILIDADES COCI-DIRE-DEP-00-31

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

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCI

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 SUBORDINADOS
INMEDIATO e ey ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE UNIDAD OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE APOYO GENERAL EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y
ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS | FUNCIONES DE LA DIRECCION, CUANDO LAS
TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, NECESIDADES Y/O OPERACIONES LO REQUIERAN.
ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS T
PREPARATORIA MAT:(O)R e EDéD ¥ NO NECESARIO SJFSII\(/:%L(?)F)EURSIBSE)E)
lg:/lgAD R A TERCERA | INDISTINTO GENERAL DE PC, EXCEL Y
WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS g‘ﬁ;‘éﬁg‘é AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE

CALIDAD, BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
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CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA LA POSICION ADMITE POLITICA DE

INCLUSION?

ADMINISTRACION Y FINANZAS, ATENCION
APUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA'Y
REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, OPERACION TECNICA

ACTIVIDADES DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

CUMPLIR CON MAXIMA DILIGENCIA EL TRABAJO QUE LE FUE ENCOMENDADO.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

27N
AYMEH Y /LITZA DE LOERA DIRECCION DE RESPONSABILIDADES
AUTORIZO ESTERO
rdl 00, PUESTO
DIRECTORTIT]
DIRECCION DE Iy
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
/
[
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
02/18 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

TRABAJADOR SOCIAL "A"

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES

COCI-DIRE-DEP-00-32

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

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

ASISTENCI

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

INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE UNIDAD

OPERATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

APOYO GENERAL EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y
FUNCIONES DE LA DIRECCION, CUANDO LAS
NECESIDADES Y/O OPERACIONES LO REQUIERAN.

ETC)
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS Zdtecd e onl S
MAYOR DE EDAD Y A ,N]VEL DE USUA[’{IO
LICENCIATURA/INGE BASICO (OPERACION
NIERIA MENOR A TERCERA | INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL Y
EDAD WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS yggg&g‘; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
R — ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE

CALIDAD, BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS

71



Guadalajara

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

ADMINISTRACION Y FINANZAS, ATENCION
A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y

GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENTACION DE

PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y PROCESOS, ACTIVIDADES DE | NO APLICA
REGLAMENTACION EN GESTION SOPORTE ADMINISTRATIVO
GUBERNAMENTAL, OPERACION TECNICA OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

CUMPLIR CON MAXIMA DILIGENCIA EL TRABAJO QUE LE FUE ENCOMENDADO.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

=N
AYMEE YALITZA DE §,OE DIRECCION DE RESPONSABILIDADES
LESTEROS
AUTORIZO / UESTO
DIRE 7
B i
“’ g
’/
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
LABOR
FECHA DE ELABORACION ool "

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" DIRECCION DE RESPONSABILIDADES COCI-DIRE-DEP-00-33

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

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCI

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 SUBORDINADOS
MDD DihEGrOn ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE APOYO GENERAL EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y
ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS | FUNCIONES DE LA DIRECCION, CUANDO LAS
TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, NECESIDADES Y/O OPERACIONES LO REQUIERAN.
ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS S e
e |[LE RS \ongcssao | PASICO (OPERACION
i Ag A TERC INDISTINTO GENERAL DE PC, EXCEL Y
WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS QIIS;ECJI?L?)'; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS

ESPECIALIZADOS
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CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

ADMINISTRACION Y FINANZAS, ATENCION
A PUBLICO EN GENERAL, NORMATIVA'Y

ACTIVIDADES DE SOPORTE

REGLAMENTACION EN GESTION gDM'N'ST%Ag'VO NOABLICA
GUBERNAMENTAL, OPERACION TECNICA PERATIVO, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

CUMPLIR CON MAXIMA DILIGENCIA EL TRABAJO QUE LE FUE ENCOMENDADO.

OBSERVACIONES

/F{RMAS Y /A{JTORIZACIONES

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES

AUTORIZO s
///
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
D
FECHA DE ELABORACION T =

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

CAPTURISTA DIRECCION DE RESPONSABILIDADES COCI-DIRE-DEP-00-34

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCI

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 SUBORDINADOS
INTTEATC DIRECTTS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE APOYO GENERAL EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y
ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS | FUNCIONES DE LA DIRECCION, CUANDO LAS
TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, NECESIDADES Y/O OPERACIONES LO REQUIERAN.
ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS N ETRNATIGLS R PO
reraraTos | MM DEEADY | stto | nonecesago | PASICOGPERACION
EDAD D GENERAL DE PC, EXCEL Y
WORD BASICO)
USODE
MAQUINAS 5’&‘;‘3{}{3‘; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS

ESPECIALIZADOS
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CONOCIMIENTOS GENERALES ARFASDE EXPERIENGIA ||| LA FOSICION ADMITE POLITICADE
INCLUSION?
A STRACIN VRS MO | oo sorce
LA TTATIAN e CaSTION ADMINISTRATIVO NO APLICA
GUBERNAMENTAL, OPERACION TECNICA | OPERATIVO, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA CUMPLIR CON MAXIMA DILIGENCIA EL TRABAJO QUE LE FUE ENCOMENDA DO.

OBSERVACIONES

/Fl{KMAS b4 17UT\ORIZACIONES

AYMER YALITZA DE\LOE DIRECCION DE RESPONSABILIDADES
LLESTEROS
AUTORIZO L e
DIRECTOR / TITULAR DE AREA /
DIRECCION DE /.
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG MANDO IBARRA MORALES
/
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
c ORACIE 02/18 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
NOTIFICADOR DIRECCION DE RESPONSABILIDADES COCI-DIRE-DEP-00-35
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

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

NINGUNO

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

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

PUESTO SUPERIOR
INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE UNIDAD

OPERATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TIPO

ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC)

APOYO GENERAL EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y
FUNCIONES DE LA DIRECCION, CUANDO LAS
NECESIDADES Y/O OPERACIONES LO REQUIERAN.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS

FSCOLARIDAD ERaD GENERO IDIONMAS INFORMATICAS Y PC
meraraToRn | MOk DEEADY | stato | nonecesawio | BASICO (OPERACION
EDAD GENERAL DE PC, EXCEL Y
WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS 1“,‘1;}}1;‘1%1&3“83 AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO

AUTOMOVILES Y
CAMIONETAS
ESTANDAR

BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACION
GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
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CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN

ACTIVIDADES DE SOPORTE

GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION ADMINISTRATIVO NO APLICA
TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD OPERATIVO, OTRAS

COLONIAS, CALLES, ETC)

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

CUMPLIR CON MAXIMA DILIGENCIA EL TRABAJO QUE LE FUE ENCOMENDADO.

OBSERVACIONES

F/‘LRMAS Y AUTORIZACIONES

2N
AYMEE TZA DELO DIRECCION DE RESPONSABILIDADES
AUTORIZO / —
DIRECTOR/ TIT,
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
/
MM / AA REVISION

FECHA DE ELABORACION - »

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

78




Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

OFICIAL DE SERVICIOS "A" DIRECCION DE RESPONSABILIDADES COCI-DIRE-DEP-00-36

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCI

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

NINGUNO

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE UNIDAD OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TIPO APOYO GENERAL EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y
FUNCIONES DE LA DIRECCION, CUANDO LAS
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) NECESIDADES Y/O OPERACIONES LO REQUIERAN

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS R L s
MAYORDE EDAD Y
SECUNDARIA MENOR A TERCERA | INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS
EDAD
USO DE
MAQUINAS %‘ﬁgg&g‘; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACION
NO NECESARIO NO NECESARIO GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROQOS, ETC)
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | 1A POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
OPERACION TECNICA OTRAS NO ABPLIGA
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ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA CUMPLIR CON MAXIMA DILIGENCIA EL TRABAJO QUE LE FUE ENCOMENDADO.
OBSERVACIONES

/IgRMAS Y AUTORIZACIONES

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES
AUTORIZO / A
DIRECCION DE Vs
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION ST o

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

SECRETARIA "A" DIRECCION DE RESPONSABILIDADES COCI-DIRE-DEP-00-37

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR _ BASE

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCI

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 SUBORDINADOS
=y ke gl ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE APOYO GENERAL EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y
ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS | FUNCIONES DE LA DIRECCION, CUANDO LAS
TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, NECESIDADES Y/O OPERACIONES LO REQUIERAN.
ETC)
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS R CIMATI AR TimeE
W o A NIVEL DE USUARIO
BASICO (OPERACION
SECUNDARIA MENOR A TERCERA | FEMENINO NO NECESARIO e e e
EDAD WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS ylf:‘ll;lEc‘{Jong AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACION
NONECES SR NONECESHRIG GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | U4 POSICIO&%E?;;T(I)ENI;OLITICA Dl
ADMINISTRACION Y FINANZAS, ATENCION
A PUBLICO EN GENERAL, NORMATIVA Y ACTIVIDADES DE SOPORTE
REGLAMENTACION EN GESTION ADMINISTRATIVO NO APLICA
GUBERNAMENTAL, OPERACION TECNicA | OPERATIVO, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA ' RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA CUMPLIR CON MAXIMA DILIGENCIA EL TRABAJO QUE LE FUE ENCOMENDADO.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES
AUTORIZO . PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOSHUNMANGS ANDO IBARRA MORALES
7/
MM / AA REVISION
B

FECHA DE ELABORACION e 0

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

DIRECCION/AREA CODIGO

SECRETARIA "AA"

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES COCI-DIRE-DEP-00-38

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
ASISTENCI

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
INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS

v
DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE
ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS

TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR,
ETC)

APOYO GENERAL EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y
FUNCIONES DE LA DIRECCION, CUANDO LAS
NECESIDADES Y/O OPERACIONES LO REQUIERAN.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS e
MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUAF’(IO
BASICO (OPERACION
SECUNDARIA MENOR A TERCERA | FEMENINO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL Y
EDAD WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS yﬁgg&gg AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACION
NO NECESARIO NO NECESARIO GENERICA (CHOFERES, MENSAIJEROS, ETC)
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | 1A POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
NORMATIVA ¥ REGLAMENTAGION EN | ACTIVIDADES DE SOPORTE
4 TIVO NO APLICA

GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION | ADMINISTRA
TECNICA OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA CUMPLIR CON MAXIMA DILIGENCIA EL TRABAJO QUE LE FUE ENCOMENDADO.

OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZA CIONES
g
]
AYMEE YALITZA DE LOERA DIRECCION DE RESPONSABILIDADES
STER
AUTORIZO LR B o —
DIREE ULAR DE AREA /
[
DIRECCION DE /A
RECURSOS HUMANOS MTRO. JO F/ZRMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
DE EL I
FECHA DE ELABORACION /18 o

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

DIRECCION/AREA

CODIGO

DIRECTOR "B"

DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y

COCI-DTBP-DEP-00-39

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

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

NINGUNO

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFES DE AREAS/
CONTRALOR UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO DE CONTROL Y/O SUPERVISION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS okl ey fale
A NIVEL DE USUARIO
MAYORDEEDAD Y , ,

LICENCIATURA/INGE BASICO (OPERACION

NIERIA TE’[[EXJSR A TERCERA | INDISTINTO INGLES GENERAL DE PC, EXCEL Y
WORD BASICO)

USO DE
MAQUINAS \1\/11?}1:1%]1?1432 AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN
GESTION GUBERNAMENTAL

MANDOS INTERMEDIOS EN
ADMINISTRACION,
FINANZAS, CONTROL
PRESUPUESTAL, OTRAS

MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA
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ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS DIRECCION Y SUPERVISION CORRECTA DEL AREA

OBSERVACIONES

SE RECOMIENDA TENER CONOCIMIENTOS LEGALES.

FIRMAS Y AnﬁzIZACIONEs
CONTRALORIA CIUDADANA
AUTORIZO .
A / PUESTO
& 7
\
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR NDO IBARRA MORALES

Z

MM/ AA REVISION

FECHA DE ELABORACION 02/18 00

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

DIRECCION/AREA

CODIGO

ANALISTA "AA"

DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y

BUENAS PRACTICAS

COCI-DTBP-DEP-00-40

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

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

ASISTENCI

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
INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE UNIDAD

ASISTENCIALES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TIPO

ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC)

NOTIFICADOR.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS e
\Y I
PREPARATORIA MAYC?R DE EDé‘D Y NO NECESARIO QESIIC%L(BEEEJRSAUSST\?
MSEDR A TERCERA | INDISTINTO GENERAL DE PC, EXCEL Y
E WORD BASICO)
USODE
MAQUINAS lz,“]f:‘II;JIECJI?ng AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
AUTOMOVILES Y , ,
NO NECESARIO CAMIONETAS DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
ESTANDAR .

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE

INCLUSION?

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

ACTIVIDADES DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

NO APLICA

87



Guadalajara

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

NOTIFICAR CORRECTAMENTE EN TIEMPO Y FORMA.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

P

AUTORIZO

ENDEZ GONZALEZ

™ ~
FXREA
pa

ARANZAZU

DIRECTOR /

DIRECCION DE TRANSPARENCIA'Y
BUENAS PRACTICAS

PUESTO

TULAR

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

MTRO. JOREE\A%"MNDO IBARRA MORALES

/

FECHA DE ELABORACION

MM / AA

REVISION

02/18

00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
= DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y ST e—
JEFE UNIDAD DEPTAL. "C BUENAS PRACTICAS COCI-DTBP-DEP-00-41

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

TRABAJO, ETC

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

ABOGADOS

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

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

PUESTO SUPERIOR | PUESTOS SUBORDINADOS
N ERETATD e ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOR ABOGADOS DE DICTAMINACION LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y : , :
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE e b e e e
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS :

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS i
A NIVEL DE USUARIO
MAYORDE EDAD Y
LICENCIATURA/INGE INTERMEDIO (TABLAS DE
NIERIA I[;/I[E}\\JSR A TERCERA | INDISTINTO INGLES EXCEL, POWER POINT,
WORD)
USO DE
MAQUINAS \stflﬁf:ﬁgg AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | A POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
GESTION DE CALIDAD,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, IMPLEMENTACION DE
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN PROCESOS, ACTIVIDADES DE MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA
GESTION GUBERNAMENTAL SOPORTE ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS
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ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

RESOLUCIONES Y ESTRATEGIAS EXITOSAS A FAVOR DEL MUNICIPIO.

OBSERVACIONES

SE RECOMIENDA UN ABOGADO.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

ARANZAZU MENDEZ 8ONZALEZ DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y
BUENAS PRACTICAS
AUTORIZO DIRECTOR / TTULA /Q&
yd PUESTO
/
//
DIRECCION DE em/
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION

FECHA DE ELABORACION 02/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

ANALISTA PROGRAMADOR DIRECCION DE TRANSPARENCIA'Y

BUENAS PRACTICAS COCI-DTBP-DEP-00-42

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCI

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

NINGUNO

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE UNIDAD DE SOPORTE TECNICO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
MANEJO, DISENO Y CONTROL DEL PORTAL DE INTERNET
DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS DE TRANSPARENCIA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDAD Y A NIVEL PROGRAMACION Y
PREPARATORIA MENOR A TERCERA | INDISTINTO INGLES DESARROLLO DE
EDAD APLICACIONES
USO DE
MAQUINAS yﬁg‘gﬁgﬁ AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO INGENIERIAS E INFORMATICAS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA L& EQRECIGN SINITLE KREILIG I
INCLUSION?
MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO
Y PERIFERICOS OTRAS AUDITIVA, DEL. HABLA
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ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO QUE LA INFORMACION SE SUBA AL PORTAL DE MANERA OPORTUNA Y EN LOS
ESPACIOS DISENADOS PARA HACERLO.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

ARANZAZU MENDEZ GONZALEZ DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y
BUENAS PRACTICAS
AUTORIZO DIRECTOR / TITUL A
/ PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE NDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 02718 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

T DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y
ISR BUENAS PRACTICAS

COCI-DTBP-DEP-00-43

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

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

NINGUNO

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE UNIDAD 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), %EFSJQ%NA(D:FO?\IO;IL%E%?XES DEAGEEIQ A IA
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ’

ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
~ ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS e e
PREPARATORIA MAYCC))R i EDéD . NO NECESARIO g[;\ISII\é:EOL(gl;E%SA':J(I;SLO
I};:/[IEL\ID R A TERCERA | INDISTINTO GENERAL DE PC, EXCEL Y
WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS 2}4&1;?&1())2 AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | 1A POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS MOTORA, DELHABLA
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ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA GESTION ADECUADA DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

ARANZAZU MEXDEZ GONYALEZ DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y
BUENAS PRACTICAS
AUTORIZO DIRECTOR / TITULAR DE A
PUESTO
DIRECCION DE »
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
4
//
MM / AA REVISION

FECHA DE ELABORACION 02/18 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

A DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y
AUXILIAR DE SERVICIOS "A BUENAS PRACTICAS

COCI-DTBP-DEP-00-44

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

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCI

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

NINGUNO

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE UNIDAD ASISTENCIALES
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA LIMPIEZA DEL AREA LABORAL.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS R TS T
MAYOR DE EDAD E
PRIMARIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS
TERCERA EDAD
USO DE
MAQUINAS g‘ﬁg"g&gﬁ AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
CONOCIMIENTOS GENERALES AREASDEEXPERIENGIA | = FOBICION ADMITEPOLITICA DE
INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL OTRAS AUDITIVA, DEL HABLA
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ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA EL AREA DE TRABAJO SE ENCUENTRA LIMPIO Y PROPICIA UN AMBIENTE
LABORAL.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

ARANZAZU MENDEZ GONXALEZ DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y

BUENAS PRACTICAS
AUTORIZO DIRECTOR / TITUDAR DE R'/(\P

PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE A ANDO IBARRA MORALES
/uf
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 02/18 00

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

DIRECCION/AREA

CcODIGO

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B"

DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y

COCI-DTBP-DEP-00-45

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

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
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
o PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
ASISTENTES
DIRECTOR ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES ARVINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

GESTION Y MANEJO DEL PROCESO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PUBLICACION DE
INFORMACION FUNDAMENTAL.

ANALISIS
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS e
A NIVEL DE USUARIO
MAYORDE EDAD Y

LICENCIATURA/INGE INTERMEDIO (TABLAS DE

NIERIA IE/IDEL\JSR A TERCERA | INDISTINTO NO NECESARIO EXCEL, POWER POINT,
WORD)

USO DE
MAQUINAS %‘SSI’?&BE AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN
GESTION GUBERNAMENTAL

MANDOS INTERMEDIOS EN
ADMINISTRACION,
FINANZAS, CONTROL
PRESUPUESTAL, OTRAS

MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA
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ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

CORRECTO DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO Y PROTECCION AL DERECHO
ACCESO A LA INFORMACION, ASi COMO EL CORRECTO CUMPLIMIENTO A LAS
OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

ARANZAZU MENUQEZ GONZALEZ DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y
AUTORIZO BUENAS PRACTICAS
DIRECTOR / TIT LAR@ ;th\,_.\ /
: ' PUESTO
DIRECCION DE (
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE NDO IBARRA MORALES
/
MM / AA REVISION

FECHA DE ELABORACION s -

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

JEFE DE SECCION "A"

DIRECCION DE TRANSPARENCIA'Y
BUENAS PRACTICAS

COCI-DTBP-DEP-00-46

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

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

ASISTENCI

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
INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE UNIDAD

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),
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,
ARCHIVAR, ETC)

GESTIONAR Y RESPONDER SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS S R TEL S e
PREPARATORIA IE/II;:/T:IS)R A TERCERA | INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL Y
WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS ygII:IECJS’Lg'; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

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

ACTIVIDADES DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA
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ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

CORRECTA GESTION Y RESPUESTA A SOLICITUDES DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

ARANZAZU MEKDEZ GONZALEZ DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y
BUENAS PRACTICAS
AUTORIZO DIRECTOR / TKTULAR D W
PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
)
MM / AA REVISION

FECHA DE ELABORACION 02/18 00

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

DIRECCION/AREA CODIGO

DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y

TECNICO ESPECIALIZADO "C BUENAS PRACTICAS

COCI-DTBP-DEP-00-47

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

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCI

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
INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS

DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE UNIDAD 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),
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,
ARCHIVAR, ETC)

GESTIONAR Y RESPONDER SOLICITUDES DE
INFORMACION, ATENCION AL PUBLICO, ARCHIVAR
DOCUMENTOS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS TR Tk g
PREPARATORIA ESE[())R A TERCERA | INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL Y
WORD BASICO)
USODE
MAQUINAS %‘SIECJ‘?L'(’)'; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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Guadalajara

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA B e MG
INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTIVIDADES DE SOPORTE
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN ADMINISTRATIVO MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA
GESTION GUBERNAMENTAL OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

DESEMPENAR EL APOYO NECESARIO Y CORRECTO PARA ATENDER A LAS

NECESIDADES DEL AREA.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

ARANZAZU MENDEZ GONZALEZ DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y
AUTORIZO BUENAS PRACTICAS
DIRECTOR / TIT /
PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
y
//
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
02/18 00

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

DIRECCION/AREA

CODIGO

DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y

ANALISTA "B" , COCI-DTBP-DEP-00-48
BUENAS PRACTICAS
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE CONFIANZA

TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE

TRABAJO, ETC

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

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 YO AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR

INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE UNIDAD

DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS

REVISAR LAS SOLICITUDES DE PARTICULARES
REMITIENDOLAS A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DE EDAD E ' :
LICENCIATURA/INGE BASICO (OPERACION
NIERIA ![T‘\:E(l:{léljilRRAAED o INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL Y
WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS yﬁ}i?:{}(igg AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO

NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE

INCLUSION?

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,

OPERACION TECNICA

ACTIVIDADES DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

NO APLICA
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ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
[ A2ANOS ENTREGAR LAS RESOLUCIONES AL 100% DE LAS SOLICITUDES DE
PARTICULARES EN TIEMPO Y FORMA. ELABORAR LA ESTADISTICA MENSUAL
DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA PARA SU POSTERIOR
PUBLICACION.
OBSERVACIONES
NINGUNA

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

ARANZAZU MENDEZ GONZALEZ DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y
BUENAS PRACTICAS
AULORIZO DIRECTOR / TITULAR DE A /
PUESTO
DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGEARMANDO IBARRA MORALES

MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION ol 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

nen DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y
AUDITOR ESPECIALIZADO "C BUENAS PRACTICAS

COCI-DTBP-DEP-00-49

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

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

AUDITORES Y DICTAMINADORES

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

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

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

DE SOPORTE ADMINISTRATIVO, OPERATIVAS Y
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS ASISTENCIALES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS e T TR
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DE EDAD E , '

LICENCIATURA/INGE BASICO (OPERACION

NIERIA %%IE%I}SAAEDAD INDISTINTO NO NECESARIO GENERAL DE PC, EXCEL Y
WORD BASICO)

USO DE
MAQUINAS ‘l‘fﬁgﬁﬁlgg AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO

DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA LAEOPACN DI ESOLI1ICADE

INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD GESTION DE CALIDAD,
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN PROFESOE, BCH viDADE DBl || Mo Adbreh
GENERAL, SISTEMAS DE CALIDAD, ’

OPERACION TECNICA

SOPORTE ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A 2 ANOS 100% DE LAS SOLICITUDES DE SU SUPERIOR INMEDIATO ATENDIDAS EN
TIEMPO Y FORMA.
OBSERVACIONES
NINGUNA
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
ARANZAZU MENDE/Z GONZALEZ DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y
‘ BUENAS PRACTICAS
AUTORIZO DIRECTOR / TITUL, DE A /(\/\ /
PUESTO
i
DIRECCION DE ,
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG ArRléIANDO IBARRA MORALES
/
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION o -

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

cODIGO

ANALISTA "A" ENLACE ADMINISTRATIVO COCI-ENAD-DEP-00-50
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, BASE
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

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

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

ATENCION AL PUBLICO)

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

REVISION DE INCIDENCIAS DE PERSONAL DE LA
CONTRALORIA. CONTROL Y VERIFICACION DEL )
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES DE LA CONTRALORIA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS NECRMARTGAE o
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DEEDADE . P

LICENCIATURA/INGE BASICO (OPERACION

NIERIA 'TT;’E%LC%'RRAAED AD INDISTINTO NONECEIARIO GENERAL DE PC, EXCEL Y
WORD BASICO)

USO DE
MAQUINAS ?ﬁ;ﬁﬁﬁgﬁ AREAS DE FORMA CION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE

INCLUSION?

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA

ACTIVIDADES DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO

NO APLICA
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ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

REPORTAR EL 100% DE LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL AL AREA DE

1 A 2 ANOS
RECURSOS HUMANOS. REPORTAR EL 100% DE LOS MOVIMIENTOS DE LOS

BIENES MUEBLES AL AREA DE PATRIMONIO.

OBSERVACIONES

NINGUNA
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
ANA ROSA BERNA [/ NAVARRO # ENLACE ADMINISTRATIVO
AUTORIZO e 2o eof dow 7 # /
DIRECTOR / TITUI'AR DE AREA // PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

/

/

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION

MM/ AA

REVISION

02/18

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

ASISTENTE "C" ENLACE ADMINISTRATIVO COCI-ENAD-DEP-00-51

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

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 SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE DEPARTAMENTO OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO -
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) ENTREC BEDECUMERDACIOINLWBEFENDERNCIAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS T TN

MAYOR DE EDAD E A SICo OB

PREPARATORIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO
TERCERA EDAD GENERAL DE PC,EXCEL Y

WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS %‘;‘II:I%JSLI(’)ES: AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS

AUTOMOVILES Y
NO NECESARIO CAMIONETAS

ESTANDAR DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | A POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

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

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO 100% DE LA INFORMACION ES ENTREGADA EN TIEMPO Y FORMA A LAS

DEPENDENCIAS.
OBSERVACIONES
NINGUNA
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
ANA ROSA BE NAVARRO :NLACE ADMINISTRATIVO
AUTORIZO be e firf / 2
DIRECTOR / PITULAR DE AREA 4/ PUESTO
DIRECCION DE i
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
‘//’
7
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION — %

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

110




Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

CHOFER "C" ENLACE ADMINISTRATIVO COCI-ENAD-DEP-00-52

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

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 SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE DEPARTAMENTO ASISTENCIALES
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ENTREGA DE DOCUMENTACION A DEPENDENCIAS.
ARCHIVAR, ETC) TRASLADO DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE EDAD E

PREPARATORIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS
TERCERA EDAD
USO DE
MAQUINAS iﬁ'ﬁﬁ%’&g‘g AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
AUTOMOVILES Y )
NO NECESARIO CAMIONETAS DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | A POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTIVIDADES DE SOPORTE
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD ADMINISTRATIVO NO APLICA
(COLONIAS, CALLES, ETC) OPERATIVO, OTRAS
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ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO 100% DE LA INFORMACION ES ENTREGADA EN TIEMPO Y FORMA A LAS
DEPENDENCIAS.

OBSERVACIONES

NINGUNA

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

ANA ROSA BE L NAVARRO ENLACE ADMINISTRATIVO
AUTORIZO %,, Loc) Bfer /) - ‘ /

DIRECTOR /A1TULAR DE AREA PUESTO

/'
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE/ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 02/18 00

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

112




Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

JEFE DE DEPARTAMENTO "A" ENLACE ADMINISTRATIVO COCI-ENAD-DEP-00-53

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCI

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

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS

INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
ASISTENTES
CONTRALOR ADMINISTRATIVOS/ ADMINISTRATIVAS

SECRETARIAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE gglgggggﬁgg”‘m[STRATWO’ GRERISNEZ LN
ASISTENCIA, ETC) :

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS el
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DEEDADE
TI:JIIEERTACIATURA/INGE INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO ]IE:T;](EEETJM[E:(I))\IA?Eg?gII;QAS DE
f T’
TERCERA EDAD
WORD)
USODE
MAQUINAS ‘“;'lf:"HNI'é‘g)ng AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

MANDOS INTERMEDIOS EN
ADMINISTRACION,

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

2 A5 ANOS

100% DE LOS RECURSOS SON ASIGNADOS CONFORME A PRESUPUESTO.

OBSERVACIONES
NINGUNA
FIRMAS Y AL{T\?RIZACIONES
— 72
: i ,
IGNACIO L T DARTE CONTRALORIA CIUDADANA
AUTORIZO

DIRECTOR E AREA PUESTO

DIRECCION DE ‘
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION

MM/ AA REVISION

02/18 00

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

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

JEFE DE SECCION "B" ENLACE ADMINISTRATIVO COCI-ENAD-DEP-00-54

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

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 SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y 2
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE iiccil:S[é)N DE DOCUMENTOS EN OFICIALIA DE PARTES.
ASISTENCIA, ETC) '

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS IO RNVEA T AT oG
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DE EDADE . X
LICENCIATURA/INGE BASICO (OPERACION
o %%LclélézAAEDAD INDISTINTO NO NECESARIO GENE P REEL ¥
WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS \I\;[g};%;'ll(;)ng AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | A POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTIVIDADES DE SOPORTE
e e AL ADMINISTRATIVO NO APLICA
OPERATIVO, OTRAS
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ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

100% DE LA DOCUMENTACION ENTREGADA A OFICIALIA DE PARTES ES

6 MESES A 1 ANO ACUSADA DE RECIBIDO.

OBSERVACIONES

NINGUNA
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
ENLACE ADMINISTRATIVO
AUTORIZO
/ PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION B i

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

OFICIAL DE SERVICIOS "C" ENLACE ADMINISTRATIVO COCI-ENAD-DEP-00-55

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

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 SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE DEPARTAMENTO ASISTENCIALES
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA LIMPIEZA DE OFICINAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS RO
MAYOR DE EDAD E
PREPARATORIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS
TERCERA EDAD
USODE
MAQUINAS ‘1‘;[]?}1;‘1%'&32 AREAS DE FORMA CION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | 1A POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL OTRAS NO APLICA
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ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

OFICINAS DE LA CONTRALORIA SE ENCUENTRAN EN BUEN ESTADO DE
LIMPIEZA.

OBSERVACIONES

NINGUNA
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
ANA ROSA BERNAI/NAVARRO ENLACE ADMINISTRATIVO
AUTORIZO : -
PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR y ANDO IBARRA MORALES
/
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION T3 &

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CcODIGO

SECRETARIA "A"

ENLACE ADMINISTRATIVO

COCI-ENAD-DEP-00-56

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS
FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE BASE

INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

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

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,

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION,

CONOCIMIENTO Y/ O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTO SUPERIOR

INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

ASISTENCIA, ETC)

DOCUMENTOS.

REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS e
A NIVEL DE USUARIO
MAYOR DE EDAD E , 2
hll%inlATURA“NGE INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO (BEQEIEC::ROA(LOI‘;%%%CE))E:EL Y
TERCERA EDAD ’
WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS 1:,‘3;%‘&3? AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO

NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE

INCLUSION?

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

BASICA

ACTIVIDADES DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

NO APLICA

119



Guadalajara

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS 100% DE LAS SOLICITUDES DEL ENLACE ADMINISTRATIVO ATENDIDAS EN
TIEMPO Y FORMA.

OBSERVACIONES

NINGUNA
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
ANA ROSA BERNAL/NAVARRO ENLACE ADMINISTRATIVO
AUTORIZO 7. ] S /
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG {ANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION e | -

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

TECNICO "A" ENLACE ADMINISTRATIVO COCI-ENAD-DEP-00-57

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

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 SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE DEPARTAMENTO OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ENTREGA DE DOCUMENTACION A DEPENDENCIAS.
ARCHIVAR, ETC) ESCANEO DE DOCUMENTOS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS e e e
MAYORDEEDADE gAI\ISII\éEOL(ggl;{{SAUCA[gL]O
PREPARATORIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO
TERCERA EDAD GENERALDE PC,EXCEL Y
WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS Q,%?IECJSL?)'; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
AUTOMOVILES Y , ,
NO NECESARIO CAMIONETAS DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | A POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTIVIDADES DE SOPORTE
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD ADMINISTRATIVO NO APLICA
(COLONIAS, CALLES, ETC) OPERATIVO
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ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

100% DE LA INFORMACION ES ENTREGADA EN TIEMPO Y FORMA A LAS

DEPENDENCIAS.

OBSERVACIONES

NINGUNA
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
ANA ROSA BERN AVARRO ~ ENLACE ADMINISTRATIVO
AUTORIZO iy P [y P -
DIRECTOR/TI /AR DE AREA // PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS ANDO IBARRA MORALES
REVISION

FECHA DE ELABORACION -

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

Auditoria: En términos generales, el concepto de auditoria se entiende como la revision y
examen de una funcion, cifra, proceso o reporte, efectuados por personal independiente a la
operacion, para apoyar la funcidn ejecutiva.

Ciudadania: Conjunto de ciudadanos integrantes de una localidad.

Ciudadano. Persona considerada como miembro activo de un Estado, titular de derechos
politicos y sometidos a sus leyes.

Consejo Ciudadano de Control y Transparencia: Se forma con miembros de la Sociedad
Civil, y sus principales funciones consisten en fungir como 6rgano de vigilancia, emitiendo
propuestas preventivas y, en su caso, recomendaciones en materia de control y evaluacion
del Gobierno Municipal; intervenir a solicitud del Presidente Municipal en los procesos de
licitacidn publica, formando parte de los comités que la normatividad aplicable establezca;
asi como, disefiar y monitorear el sistema de indicadores de desempefio.

Contraloria Ciudadana: La Contraloria Ciudadana es la dependencia interna de control,
encargada de medir y supervisar que la gestion de las dependencias municipales se apegue
a las disposiciones normativas aplicables asi como a los presupuestos autorizados; cuidando
que esta gestion facilite la transparencia y la rendicién de cuentas.

Denuncia: Cualquier declaracion, demanda, cuestion o informacion comunicada a la
Contraloria Ciudadana indicando una posible conducta irregular por parte de los servidores
publicos que puede resultar en responsabilidad administrativa.

Denunciante: Persona o entidad que presenta una denuncia ante la Contraloria Ciudadana
Eficiencia. Logro del resultado de la manera mas 6ptima y menos costosa posible.

Obra Publica: Se denomina obra publica a todos los trabajos de construccion, ya sean
infraestructuras o edificacion, promovidos por una administracion (en oposicion a la obra
privada) teniendo como objetivo el beneficio de la comunidad.

Organismo Publico Descentralizado (OPD): Personas juridicas creadas conforme a lo

dispuesto por el Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Guadalajara y
cuyo objeto sea:

La obtencidn o aplicacion de recursos para fines de asistencia o seguridad social.
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Il
II.

La prestacion de un servicio publico o social; o
La realizacion de actividades correspondientes a las areas estratégicas o prioritarias.

Procedimiento de Investigacion Administrativa: Procedimiento previsto en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco, que tiene por objeto
establecer los hechos y circunstancias relativos a una posible conducta irregular, contraria a
la Ley; a fin de identificar a la persona o personas responsables de esta conducta y allegarse
de elementos suficientes para la instauracion del Procedimiento Sancionatorio.

Rendicion de Cuentas. Accion, como deber legal y ético, que tiene todo servidor publico
de responder e informar por la administracién, el manejo y los rendimientos de fondos,
bienes o recursos publicos asignados y los resultados en el cumplimiento del mandato que
le ha sido conferido.
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4. Autorizaciones

Firmas de Autorizacion

%ﬁﬁ%@g ! l%l@ibarra Pedroza

0. ar

o Presidencia Municipal
si¥)  Presidente Municipal

17 e
W

Coordinadién Genaral e

weriintracion 0 4
2 Infovacion Eulwr‘&leAgUStln Avaujo Padilla

Coordinador Ge(;leza{de Administracion
e Innovacién Gubernamental

Contralor Ciudadano

VA

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

ecursos Humanos

: ot
2 Innovacign Gubarnamenta!
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