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A. Presentacion

El presente Manual de descriptivos de perfiles de puesto tiene como proposito documentar
la informacién 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 solucién 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 esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los descriptivos de perfiles de puesto, en la normatividad establecida, en la
estructura organica o bien en algiin 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 elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles
oportunamente.

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

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracioén 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 contiene un cuadro de control ubicado
en la portada con las siguientes especificaciones:

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

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

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

para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que el

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

Guadalajara
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Cédigo del manual:

Codigo asignado al Manual de Descriptivos de Perfiles de
Puesto y representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales
de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (PP),
nimero de version (00), y fecha de elaboraciéon o
actualizacion (MMAA).

Guadalajara
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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 piblico
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 planeacion del desarrollo
profesional de los servidores publicos.

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

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

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

facilitando su incorporacion al puesto asignado.

Ubicar a los servidores publicos en los puestos adecuados.

Y V

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

Guadalajara

JEFE DE GABINETE JEGA-JEGA-DEP-00-01 8

DIRECTOR "B" JEGA-GCEM-DEP-00-02 10
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" JEGA-GCEM-DEP-00-03 12
SECRETARIA "A" JEGA-GCEM-DEP-00-04 14
DIRECTOR "B" JEGA-DIES-DEP-00-05 16
DIRECTOR "C" JEGA-DIES-DEP-00-06 18
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" JEGA-DIES-DEP-00-07 20
JEFE DE DEPARTAMENTO "A" JEGA-PINS-DEP-00-08 22
DIRECTOR "B" JEGA-PINS-DEP-00-09 24
ANALISTA JEGA-DPRC-DEP-00-10 26
ANALISTA "C" JEGA-DPRC-DEP-00-11 28
AUXILIAR OPERATIVO "A" JEGA-DPRC-DEP-00-12 30
COLABORADOR ESPECIALIZADO "C" JEGA-DPRC-DEP-00-13 32
DIRECTOR "B" JEGA-DPRC-DEP-00-14 34
ENLACE CIUDADANO "A" JEGA-DPRC-DEP-00-15 36
INSPECTOR "A" JEGA-DPRC-DEP-00-16 38
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" JEGA-DPRC-DEP-00-17 40
LIDER DE PROYECTOS JEGA-DPRC-DEP-00-18 42
SECRETARIA "A" JEGA-DPRC-DEP-00-19 44
SUPERVISOR "A" JEGA-DPRC-DEP-00-20 46
DIRECTOR "B" JEGA-PECE-DEP-00-21 48
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DIRECTOR "B" JEGA-PRUE-DEP-00-22 50
AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" JEGA-JEGA-DEP-00-23 52
AUXILIAR TECNICO "A" JEGA-JEGA-DEP-00-24 54
DIRECTOR "B" JEGA-JEGA-DEP-00-25 56
SECRETARIA "A" JEGA-JEGA-DEP-00-26 58
SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "A" JEGA-JEGA-DEP-00-27 60
TECNICO "A" JEGA-JEGA-DEP-00-28 62
ASISTENTE "B" JEGA-JEGA-DEP-00-29 64
TECNICO OPERATIVO ESPECIA JEGA-JEGA-DEP-00-30 66

Caédigo del descriptivo de puesto

Codigo 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).
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A continuacion se presentan los treinta (30) descriptivos de puesto correspondiente a
Jefatura de Gabinete



; Jefatura de
Gabinete

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
JEFE DE GABINETE JEFATURA DE GABINETE JEGA-JEGA-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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES

ESTE PUESTO, ADEMAS 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,
PRESIDENTE MUNICIPAL GENERALES DE INTELIGENCIA Y ANALISIS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ESTABLECER LAS LINEAS DE ACCION ESTRATEGICAS

DE ANALISIS PARA DOTAR DE EFICACIA LOS PROCESOS PARA EJERCER
LA GESTION MUNICIPAL.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS oL O oo
ANIVEL DE USUARIO AVANZADO
MAYOR DE EDAD E (MACROS, MANEJO DE BASES DE
II‘)’ISESTRIA/ DOCTORA | \NCLUIR A INDISTINTO INGLES DATOS, PRESENTACIONES
TERCERA EDAD PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
USO DE
MAQUINAS 1\\141?}1?112(5'1?;())]; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
AUTOMOVILESY | CALIDAD, MAESTRIAS EN PLANEACION ESTRATEGIA URBANA,
NO NECESARIO CAMIONETAS MAESTRIAS EN GESTION GUBERNAMENTAL, DE PROCESOS Y SISTEMAS
ESTANDAR DE CALIDAD
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LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
AUDITORIAS CONTABLES Y ADMINISTRATIVAS,
CONTABILIDAD AVANZADA Y ACTUALIZACION FISCAL,
ADMINISTRACION Y FINANZAS, FINANZAS PUBLICAS,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, MARCO JURIDICO
LEGISLATIVO FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL, DIRECCIONES GENERALES
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION DE CONTROL Y FINANZAS,
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD RELACIONES PUBLICAS, NO APLICA
(COLONIAS, CALLES, ETC), CONTABILIDAD AVANZADA DIRECCIONES GENERALES
Y ACTUALIZACION FISCAL, ADMINISTRACION Y DE CONTROL Y FINANZAS
FINANZAS, FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y REGLAMENTACION
EN GESTION GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC)
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
‘ 2 PLANEAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS
NS DES ANES ESTRATEGICOS D
OBSERVACIONES
/
FIRMAS Y AUTORIZACI%QES
JUAN ENRIQUE IBARRA PEDROZA / PRESIDENTE MUNICIPAL
AUTORIZO /
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION oalile 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 "B" COORDINACION METROPOLITANA JEGA-GCEM-DEP-00-02
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

TECNICOS/TECNICOS ESPECIALIZADOS

ESTE PUESTO, ADEMAS 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 SR ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFES DE AREAS/
IEREJDE GABNETD UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO | PIRECTIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS e T o i

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO

;II}CEEI‘ISATURA/ INGE | [NCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO | INTERMEDIO (TABLAS DE EXCEL,
TERCERA EDAD POWER POINT, WORD)

USO DE
MAQUINAS 1‘%‘;%"&22 AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
S S ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

10



; Jefatura de
< Gabinete

Gﬁédalaiara

(LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?

GESTION DE SERVICIOS,
PLANEACION Y DESARROLLO
URBANO, PROTOCOLOS DE NO APLICA
ATENCION A NECESIDADES
URBANAS, OTRAS, OTRAS

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA INTELIGENCIA Y ANALISIS, DISENO DE PROCESOS, CONTROL Y SUPERVISOR.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONE \ i
HUGO LUNA VAZQUEZ / JEF\[DVEMNETE
AUTORIZO
DIRECTOR / TITULAR DE AREA / . PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
g
MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION G318 &

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

11
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" COORDINACION METROPOLITANA JEGA-GCEM-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

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

ASISTENTES

EUEECRORADE-RIEES ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES

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

ORGANIZAR REUNIONES DE SEGUIMIENTO, RECABAR
INFORMACION,ANALISIS DE INFORMACION,

ANALISIS VINCULACION ENTRE AREAS.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO
PREPARATORIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE EXCEL,
TERCERA EDAD POWER POINT, WORD)
USO DE
MAQUINAS 274]:;&}1;11%][?;())2 AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
NO NECESARIO NO NECESARIO CALIDAD, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

12
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(LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?
MANDOS INTERMEDIOS EN
ADMINISTRACION, FINANZAS,
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, | CONTROL PRESUPUESTAL,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, MARCO RELACIONES PUBLICAS,
JURIDICO LEGISLATIVO FEDERAL, ESTATALY | PLANEACION ESTRATEGIA'Y NO APLICA

MUNICIPAL, ADMINISTRACION Y
CONTABILIDAD BASICA, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

ANALISIS DE RIESGOS, GESTION DE
CALIDAD, IMPLEMENTACION DE
PROCESOS, OTRAS, GESTION DE

CALIDAD, IMPLEMENTACION DE
PROCESOS, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

SER EL ENLACE ENTRE LAS DIRECCIONES Y DEMAS DEPENDENCIAS DE

GMESES S 1 ANO GOBIERNO,SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE METAS.

OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACI?%ES
Aandm E.7avies a /
SANDRA ELIZABETH MACIAS AVILA DIRECTORA DE GESTION METROPOLITANA
AUTORIZO /
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG MANDO IBARRA MORALES

fI

f

MM / AA REVISION

FECHA DE ELABORACION 8 60

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

13
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA

CODIGO

SECRETARIA "A" COORDINACION METROPOLITANA

JEGA-GCEM-DEP-00-04

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO BASE

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

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

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 AREA NINGUNO ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE

DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) AREA.

ARCHIVAR, RECEPCION DE LLAMADAS Y RECADOS,
ELABORACION DE OFICIOS Y ASISTENCIA GENERALENEL

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS e e
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO
PREPARATORIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO | INTERMEDIO (TABLAS DE EXCEL,
TERCERA EDAD POWER POINT, WORD)
USO DE
MAQUINAS %AI?IECJSL%I; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, BACHILLERATOS Y TECNICOS
ESPECIALIZADOS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD,
O NECES RO NONECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS

14
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AREAS DE .LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ACTIVIDADES DE SOPORTE

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y ADMINISTRATIVO

REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL, OPERATIVO, ACTIVIDADES MOTORA

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, DE SOPORTE

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y ADMINISTRATIVO

REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL OPERATIVO

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

TENER LOS DOCUMENTOS ORGANIZADOS, REGUARDADOS, Y SOPORTE

6 MESES A 1 ANO GENERAL EN EL AREA.

OBSERVACIONES

SERA NECESARIO HACER LAS ADECUACIONES EN EL AREA DE TRABAJO.

FIRMAS Y AUTORIZACIQNES

Aamda £ Macis .
SANDRA ELIZABETH MACIAS AVILA DIRECTORA DE GESTION METROPOLITANA
AUTORIZO
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE r
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG VIANDO IBARRA MORALES
MM / AA / REVISION

FECHA DE ELABORACION 03/18 [ 00

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

15
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
— DIRECCION DE EVALUACION Y
DIRECTOR "B e JEGA-DIES-DEP-00-05
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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
S e ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFES DE AREAS/
JEFE DE GABINETE A RTAMENTO | DE CONTROL Y/O SUPERVISION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS GESTIONAR Y DIRIJIR
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS e e
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO
IEIII%'E{TISIATURA/ INGE | INCLUIR A INDISTINTO NONECESARIO | INTERMEDIO (TABLAS DE EXCEL,
TERCERA EDAD POWER POINT, WORD)
USO DE
MAQUINAS xggI%?ng AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
R——— S —— ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

16



3 Jefatura de
ﬁl Gabinete

Guadalajara

AREAS DE ;LA POSICION ADMITE
CONDEIRITENEDS GENDRZAIIDS EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y
REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y SRSy QRS NERAFEIC
REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA SE ESPERA EXCELENTE LABOR DE GESTION, SUPERVISION Y PLANEACION
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACION}{ { \

HUGO LUNA VAZQUEZ / JEFE\{E%NETE
AUTORIZO A

DIRECTOR / TITULAR DE AR_EA PUESTO

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

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

17




3 Jefatura de
Gabinete

Gul:adalaiara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

DIRECCION DE EVALUACION Y

DIRECTOR "C SEGUIMIENTO JEGA-DIES-DEP-00-06
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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES

ESTE PUESTO, ADEMAS 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

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

INMEDIATO DIRECTOS
JEFES DE AREAS/
DIRGCTOR, UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO | DIRECTIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORRTATIGAS VEG

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO

IEIII%ERII‘I:IATURA/ INGE | INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO | INTERMEDIO (TABLAS DE EXCEL,
TERCERA EDAD POWER POINT, WORD)

USO DE
MAQUINAS 1‘\,4}“:‘}1:1%"[(}132 AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO R — ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

18



: Jefatura de
‘ Gabinete

Guadalajara

AREAS DE ;LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES Pt CLAPOSIGION AUMITE
ADMINISTRACION Y FINANZAS, PROCESOS Y A

PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA' Y REGLAMENTACION L IBE AR

CONTROL Y FINANZAS,

EN GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y DIRECCIONES NO APLICA
FINANZAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA GENERALES DE
Y REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL CONTROL Y FINANZAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA VERIFICAR Y SUPERVISAR
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES g \ S\
HUGO LUNA VAZQUEZ J EFE\gE G@Eﬁi
AUTORIZO
DIRECTOR / TITULAR DE AREA / ; PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
/
MM / AA / REVISION

FECHA DE ELABORACION 03/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA

18




3 Jefatura de
Gabinete

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B"

DIRECCION DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO

JEGA-DIES-DEP-00-07

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO

ESTE PUESTO, ADEMAS 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 NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS T ORMAETIOAS B

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO

IEIII%%‘IEIATURA/ INGE | |NCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO | INTERMEDIO (TABLAS DE EXCEL,
TERCERA EDAD POWER POINT, WORD)

USO DE
MAQUINAS yﬁglECJngg AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO P — ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

20



3 Jefatura de
ﬁl Gabinete

AREAS DE .LA POSICION ADMITE
CONGCIMIENEQS GRNERALES EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?

Guédalajara

NORMATIVA'Y REGLAMENTACION EN GESTION

GUBERNAMENTAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION OTRAS, OTRAS

NO APLICA
EN GESTION GUBERNAMENTAL

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA DE ANALISIS

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES / \ /}\
HUGO LUNA VAZQUEZ JEFE E GAB/Z\IETE
AUTORIZO

DIRECTOR / TITULAR DE AREA /| PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION 03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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3 Jefatura de
Gabinete

Guadatajara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

JEFE DE DEPARTAMENTO "A"

DIRECCION DE PLANEACION
INSTITUCIONAL

JEGA-PINS-DEP-00-08

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO

ESTE PUESTO, ADEMAS 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 NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO

II:III%EI‘I:IATURA/ INGE | INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO | INTERMEDIO (TABLAS DE EXCEL,
TERCERA EDAD POWER POINT, WORD)

USO DE
MAQUINAS I:,‘ﬁgg%g‘; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
By T ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

22



3 Jefatura de
‘ Gabinete

Guadalajara

AREAS DE (LA POSICION ADMITE
CONGCIMIBNTOSGRNERATES EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?

FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, PLANEACION
MARCO JURIDICO LEGISLATIVO FEDERAL, ESTATAL Y ESTRATEGIA Y
MUNICIPAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN

GESTION GUBERNAMENTAL, FINANZAS PUBLICAS, ‘}(}II:]:I\I]J}E:?AIEII())I;:\II;IESGOS’ NOWETION
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y DESARROLLO URBANO
REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

REALIZAR LA CAPACITACION A ENLACES SOBRE PLANEACION DE LA GESTION,
2 A 5 ANOS SEGUIMIENTO Y ELABORACION DE REPORTES DE AVANCE DE MATRICES DE
INDICADORES PARA RESULTADOS.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIQNES

\
JOSE JAVIER RREZ RODRIGUEZ DIRECTOR DE PLANEACION INSTITUCIONAL
AUTORIZO - 2
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES

MM/ AA | REVISION
FECHA DE ELABORACION 03/18 00

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

‘ Gabinete
Guadalajara
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
. DIRECCION DE PLANEACION
DIRECTOR "B INSTITUCIONAL JEGA-PINS-DEP-00-09
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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES

ESTE PUESTO, ADEMAS 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
i S T ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE GABINETE JEFES DE AREAS/ DE INTELIGENCIA Y ANALISIS

UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS e e
A NIVEL DE USUARIO AVANZADO
MAYOR DE EDAD E (MACROS, MANEJO DE BASES DE
gf&sgé”‘umw POST | INCLUIR A INDISTINTO NONECESARIO | DATOS, PRESENTACIONES
TERCERA EDAD PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
USO DE
MAQUINAS yggg&l&: AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, MAESTRIAS EN GESTION
NO NECESARIO NO NECESARIO GUBERNAMENTAL

24



3 Jefatura de
{ Gabinete

Guadalajara

AREAS DE ;LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?
ADMINISTRACION Y FINANZAS, CONTROL
PRESUPUESTAL, FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, MARCO PLANEACION
JURIDICO LEGISLATIVO FEDERAL, ESTATAL Y ESTRATEGIA Y
MUNICIPAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN ANALISIS DE RIESGOS, NO APLICA
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y PLANEACION Y
FINANZAS, CONTROL PRESUPUESTAL, FINANZAS DESARROLLO
PUBLICAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE URBANO
CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
APLICACION DE EFICACES MODELOS DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO
’ MUNICIPAL, APLICACION DE MECANISMOS Y HERRAMIENTAS PARA EL

MAS DE 5 ANOS MONITOREO DE LOS INDICADORES DEL DESARROLLO, AS{ COMO DEL

MONITOREO Y LA EVALUACION DE PROGRAMAS Y POLITICAS,

ADMINISTRACION DEL SI

OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIO% \ /}\
/ Z :
HUGO LUNA VAZQUEZ JEFE DE GABINETE
AUTORIZO
DIRECTOR / TITULAR DE AREA / PUESTO
/
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS ANDO IBARRA MORALES
y
MM / AA REVISION

FECHA DE ELABORACION 0 /18/ 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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3 Jefatura de
Gabinete

Guada

lajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
ANALISTA DIRECCION DE PROCESOS CIUDADANOS JEGA-DPRC-DEP-00-10
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO BASE

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

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS )
JEFE DE AREA NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS/TECNICAS

OPERATIVO EN SOCIALIZACION

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS S e
MAYOR DEEDAD Y A NIVEL DE USUARIO BASICO
PREPARATORIA MENOR A TERCERA | INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACION GENERAL DE PC,
EDAD EXCEL Y WORD BASICO)
USODE
MAQUINAS ‘“fé‘g%'&gg AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
AUTOMOVILES Y BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, BACHILLERATOS Y
NO NECESARIO CAMIONETAS TECNICOS ESPECIALIZADOS
ESTANDAR

26



3 Jefatura de
‘ Gabinete
Guadatajara

AREAS DE (LA POSICION ADMITE
COROCIMIENLQCENERATES EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES,

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

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA TRABAJO EN EQUIPO

OBSERVACIONES

FIRMAS Jv AU TORIZACI/(‘NES
/

B
CARLOS ISIDRO GUTIE TIERREZ DIRECTOR DE PROCESOS CIUDADANOS
AUTORIZO /
DIRECTOR / TITULAK DE AREA PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MT I ANDO IBARRA MORALES
1
MM/ AA | REVISION
FECHA DE ELABORACION B8/i8 \ 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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3 Jefatura de
{ Gabinete

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
ANALISTA "C" DIRECCION DE PROCESOS CIUDADANOS JEGA-DPRC-DEP-00-11
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO BASE
Y/O PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

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

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

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

DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTO SUPERIOR
INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS

DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE OFICINA

NINGUNO

DE CONTROL Y/O SUPERVISION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,

ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS e

MAYORDE EDAD Y A NIVEL D'E USUARIO BASICO

PREPARATORIA MENOR A TERCERA [ INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACION GENERAL DE PC,
EDAD EXCEL Y WORD BASICO)

USO DE
MAQUINAS %AHNIE{JOLI())PSZ AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS

AUTOMOVILES Y .

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

28



3 Jefatura de
[ Gabinete

Guadalajara

AREAS DE +LA POSICION ADMITE
CONGCIMTENTOSEENERALES EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, il}g;g%\]{is DE
ETC), CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, NO APLICA
CALL 55 516 NECESIDADES

52 URBANAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA TRABAJAR EN EQUIPO
OBSERVACIONES

FIRMIAS YOAUTORIZACI NES
W
V.G

CARLOS ISIDRO GUTIF | UTIERREZ , DIRECTOR DE PROCESOS CIUDADANOS
AUTORIZO 'Wr ,
DIRECTOR FULAR DE AREA ,f PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

REVISION

FECHA DE ELABORACION 03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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3 Jefatura de
‘ Gabinete

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

AUXILIAR OPERATIVO "A"

DIRECCION DE PROCESOS CIUDADANOS

JEGA-DPRC-DEP-00-12

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO BASE

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

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOR NINGUNO ASISTENCIALES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,

ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS B e
MAYOR DEEDAD Y A NIVEL DE USUARIO BASICO
SECUNDARIA MENOR A TERCERA | INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACION GENERAL DE PC,
EDAD EXCEL Y WORD BASICO)
USODE
MAQUINAS 3‘3&%’&3‘; AREAS DE FORMA CION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
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: Jefatura de
g Gabinete

Guadalajara

AREAS DE (LA POSICION ADMITE

SUNOCIMIBNTOS GENEEATES EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?

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

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA EL CRECIMIENTO

OBSERVACIONES

FIRMIAS ¥ AUTORIZA{:IONES

CARLOS ISIDRO G A[HE 7Z GUTIERRE DIRECTOR DE PROCESOS CIUDADANOS
AUTORIZO } ,
DIRECTOR /X1 AR DE AREA PUESTO
/ f
I
DIRECCION DE i
RECURSOS HUMANOS kMTRO. JORG 'MANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION

FECHA DE ELABORACION G312 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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$ Jefatura de
[ Gabinete

Gu;'idalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
COLABORADOR ESPECIALIZADO "C" DIRECCION DE PROCESOS CIUDADANOS JEGA-DPRC-DEP-00-13
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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

INMEDIATO DIRECTOS
DIRECTOR ENLACE CIUDADANO DIRECTIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE EDAD E

LICENCIATURA/INGE A NIVEL PROGRAMACION Y
INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO

NIERIA TERCERA EDAD DESARROLLO DE APLICACIONES

USO DE
MAQUINAS 274]?}1:1%15)1’31; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS

AUTOMOVILES Y DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE

NO NECESARIO CAMIONETAS CALIDAD
ESTANDAR
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3 Jefatura de
‘ Gabinete

Guadalajara

ANOS DE EXPERIENCIA

AREAS DE (LA POSICION ADMITE
CONOEIMITEN TS GENERAL RS EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?
PROTOCOLOS DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, PROCESOS Y ATENCION A NO APLICA
PROCEDIMIENTOS NECESIDADES
URBANAS
RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

CUMPLIR CON LAS METAS ESTABLECIDAS

OBSERVACIONES

FIRMAS'Y %TOMZA%ONES
|

CARLOS ISIDRO GUTI

| ,
RREZ/AFUTIERREZ

DIRECTOR DE PROCESOS CIUDADANOS

AUTORIZO
DIRECTOR / TI AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS ANDO IBARRA MORALES
i
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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3 Jefatura de
[ I Gabinete
Gd;dalajara
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
DIRECTOR "B" DIRECCION DE PROCESOS CIUDADANOS JEGA-DPRC-DEP-00-14
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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES

ESTE PUESTO, ADEMAS 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
DIRECTORES DE AREA,
JEFE DE GABINETE GENERALES DIRECTIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDAD E
LICENCIATURA/INGE A NIVEL PROGRAMACION Y
INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO
NIERIA TERCERA EDAD DESARROLLO DE APLICACIONES
USO DE
MAQUINAS 1‘\,41?}1:1%]81;;2 AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
NO NECESARIO NO NECESARIO CALIDAD
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3 Jefatura de
< Gabinete

Guadalajara

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

(LA POSICION ADMITE
POLITICA DE INCLUSION?

MARCO JURIDICO LEGISLATIVO FEDERAL, ESTATAL
Y MUNICIPAL

PROTOCOLOS DE ATENCION
A NECESIDADES URBANAS

NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A2 ANOS CUMPLIR CON LAS METAS ESPERADAS
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIOI?S \ }\
/ N o
HUGO LUNA VAZQUEZ JEFE\DE G. NETE
AUTORIZO /
DIRECTOR / TITULAR DE AREA / PUESTO
DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS NDO IBARRA MORALES

REVISION

FECHA DE ELABORACION

00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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3 Jefatura de
‘ Gabinete

Guﬁdalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
ENLACE CIUDADANO "A" DIRECCION DE PROCESOS CIUDADANOS JEGA-DPRC-DEP-00-15
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

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

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE OFICINA NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
OPERATIVAS/TECNICAS SOCIALIZACION

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS O T T
MAYOR DE EDAD Y A NIVEL D'E USUARIO BASICO
PREPARATORIA MENOR A TERCERA | INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACION GENERAL DE PC,
EDAD EXCEL Y WORD BASICO)
USO DE
MAQUINAS \B;[ﬁ};?&?)}; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, BACHILLERATOS Y
NO NECESARIO NO NECESARIO TECNICOS ESPECIALIZADOS
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3 Jefatura de
[ Gabinete

Guadalajara

AREAS DE :LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ATENCION A
PUBLICO EN GENERAL OTRAS, OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA TRABAJO EN EQUIPO
OBSERVACIONES
FIRMA7 Y ALTORIZACI}?NES
CARLOS ISIDRO GUTZ : I&!}UTIERREZ / DIRECTOR DE PROCESOS CIUDADANOS
AUTORIZO ‘1
DIRECTOR /. T‘ LAd. DE AREA PUESTO
DIRECCION DE |
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
|
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION T8 -

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 Jefatura de
[ Gabinete

Guadatajara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

INSPECTOR "A"

DIRECCION DE PROCESOS CIUDADANOS

JEGA-DPRC-DEP-00-16

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

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

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

PUESTO SUPERIOR

INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

DIRECTOR

ENLACE CIUDADANO

DE CONTROL Y/O SUPERVISION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS/TECNICAS
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS ORI AT
ANIVEL DE USUARIO AVANZADO
MAYOR DE EDAD Y (MACROS, MANEJO DE BASES DE
;II%%\I/SIATURA/ INGE | \/ENOR A TERCERA | INDISTINTO NO NECESARIO | DATOS, PRESENTACIONES
EDAD PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
USO DE
MAQUINAS gggg&g‘; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
AUTOMOVILESY | BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, BACHILLERATOS Y
NO NECESARIO CAMIONETAS TECNICOS ESPECIALIZADOS
ESTANDAR
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3 Jefatura de
{ Gabinete

Guadalajara

AREAS DE LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, PROCESOS Y PLANEACION Y NO APLICA
PROCEDIMIENTOS DESARROLLO URBANO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS
OBSERVACIONES

FIRMA§ Y 4 ITORIZACIONES
F | ;

CARLOS ISIDRO GUTI éUTIERREZ / ( DIRECTOR DE PROCESOS CIUDADANOS

AUTORIZO /

DIRECTOR /TI DE AREA PUESTO
4 / |

DIRECCION DE ‘ |

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGEWRMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION o3/T8 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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3 Jefatura de
‘ Gabinete

Guédalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCION DE PROCESOS CIUDADANOS JEGA-DPRC-DEP-00-17
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

CONFIANZA

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

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

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

DIRECTOR ENLACE CIUDADANO

DE CONTROL Y/O SUPERVISION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS/TECNICAS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 7
A NIVEL DE USUARIO AVANZADO
MAYOR DE EDAD E (MACROS, MANEJO DE BASES DE
;IHCE%‘ISATURA/ INGE | INCLUIR A INDISTINTO NONECESARIO | DATOS, PRESENTACIONES
TERCERA EDAD PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
USO DE
MAQUINAS {‘,‘éﬁ%’&%‘é AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, BACHILLERATOS Y
NO NECESARIO NO NECESARIO TECNICOS ESPECIALIZADOS
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3 Jefatura de
hl Gabinete

Guadalajara

CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA | POLITICA DE INCLUSION?
PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS, PROCESOS ¥ el =
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA CUMPLIR CON LAS METAS ESPERADAS
OBSERVACIONES

FIR}(«.ﬁ;SA AUTORIZACIQ_')NES

/
CARLOS ISIDRO I zEZ GUTIERREZ DIRECTOR DE PROCESOS CIUDADANOS
AUTORIZO /

DIRECTOR R DE AREA ] PUESTO

4

DIRECCION DE (
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE fANDO IBARRA MORALES

MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION GRAE 36

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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I Jefatura de

‘ Gabinete
Gu;dalaj'ala
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
LIDER DE PROYECTOS DIRECCION DE PROCESOS CIUDADANOS JEGA-DPRC-DEP-00-18
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

CONFIANZA

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

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

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOR NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
OPERATIVAS/TECNICAS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS e
MAYOR DEEDAD Y A NIVEL DE USUARIO
PREPARATORIA MENOR A TERCERA | INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE EXCEL,
EDAD POWER POINT, WORD)
USO DE
MAQUINAS yﬁgﬁjﬁg}; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, BACHILLERATOS Y
NO NECESARIO NO NECESARIO TECNICOS ESPECIALIZADOS
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: Jefatura de
‘ Gabinete

Guédalajara

CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA | POLITICA DE INCLUSION?
gggg}ésD?ﬁIYEg’fI{‘ggEDlMlENTOS, PROCESOS Y OTRAS, OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA CUMPLIR CON LAS METAS
OBSERVACIONES

FIRMJ)fY TORIZACIDNES
s i

AUTORIZO

DIRECTOR / E AREA PUESTO

CARLOS ISIDRO GU UTIERREZ / DIRECTOR DE PROCESOS CIUDADANOS
T
S I ’

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE

NDO IBARRA MORALES

MM/ AA REVISION

FECHA DE ELABORACION 03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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3 Jefatura de
Gabinete

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

SECRETARIA "A"

DIRECCION DE PROCESOS CIUDADANOS

JEGA-DPRC-DEP-00-19

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO BASE

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

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

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

ATENCION AL PUBLICO)

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR

PUESTOS SUBORDINADOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

INMEDIATO DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

ASISTENCIA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS St
A NIVEL DE USUARIO AVANZADO
MAYOR DE EDAD E (MACROS, MANEJO DE BASES DE
PREPARATORIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO DATOS, PRESENTACIONES
TERCERA EDAD PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
USO DE
MAQUINAS %‘gg&g‘; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, BACHILLERATOS Y
NO NECESARIO NO NECESARIO TECNICOS ESPECIALIZADOS
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$ Jefatura de
{ Gabinete

Gu:adalajara

RAI AREAS DE (LA POSICION ADMITE
FONDCINTENEQS CENIE ES EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA OTRAS, OTRAS NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

CUMPLIR CON LAS TAREAS ENCOMENDADAS

OBSERVACIONES

DIRECTOR DE PROCESOS CIUDADANOS

AUTORIZO
PUESTO
DIRECCION DE / L
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
J
MM / AA k REVISION
FECHA DE ELABORACION 03/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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3 Jefatura de
‘ Gabinete

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
SUPERVISOR "A" DIRECCION DE PROCESOS CIUDADANOS JEGA-DPRC-DEP-00-20
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

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
DIRECTOR NINGUNO ASISTENCIALES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

ASISTENCIA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS R AT T
A NIVEL DE USUARIO AVANZADO
MAYOR DE EDAD Y (MACROS, MANEJO DE BASES DE
II:III%]IS{TE IATURA/INGE MENOR A TERCERA | INDISTINTO NO NECESARIO DATOS, PRESENTACIONES
EDAD PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
USO DE
MAQUINAS \I‘,‘}EA‘SIECJI?L%E AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, BACHILLERATOS Y
NO NECESARIO NO NECESARIO TECNICOS ESPECIALIZADOS
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3 Jefatura de
‘ Gabinete

Guédalajara

AREAS DE :LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?
AUDITORIAS CONTABLES Y ADMINISTRATIVAS OTRAS, OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA CUMPLIR CON LAS METAS ESTABLECIDAS
OBSERVACIONES
FIRIYAF \1AUT0RIZACIofEs
CARLOS ISIDRO Ik 7 GUTIERREZ DIRECTOR DE PROCESOS CIUDADANOS
AUTORIZO
DIRECTQR// TFTULAR DE AREA PUESTO
.| ’ /
DIRECCION DE )
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION o 0

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA

47




3 Jefatura de
Gabinete

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
e DIRECCION DE PROYECTOS ECONOMICOS
DIRECTOR "B ESTRATEGICOS JEGA-PECE-DEP-00-21
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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES

ESTE PUESTO, ADEMAS 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/
JEFE DE GABINETE UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO DIRECTIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

EVALUACION DE ANALISIS Y PROYECTOS DE CARACTER

DEANALISIS ESTRATEGICO A NIVEL MUNICIPAL Y REGIONAL
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS S LR TCAS S

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO

II:III%E{I;IEIATURA/INGE INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE EXCEL,
TERCERA EDAD POWER POINT, WORD)

USO DE
MAQUINAS ?,‘ﬁ;?&g‘; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
NO NECESARIO NO NECESARIO CALIDAD, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
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3 Jefatura de
‘ Gabinete
Guadalajara

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE (LA POSICION ADMITE

EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?
ADMINISTRACION Y FINANZAS, PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y REGLAMENTACION PLANEACIONY
EN GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y DESARROLLO URBANO, | NO APLICA
FINANZAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA | OTRAS, OTRAS
Y REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL

ANOS DE EXPERIENCIA | RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO ANALISIS Y REVISION

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES / \ A\

PUESTO

HUGO LUNA VAZQUEZ JEFE‘“E GE\!ETE
AUTORIZO )
DIRECTOR / TITULAR DE AREA

/

DIRECCION DE :
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION 03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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3 Jefatura de
Gabinete

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

DIRECCION DE PROYECTOS URBANOS

DIRECTOR "B ESTRATEGICOS JEGA-PRUE-DEP-00-22
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

COLABORADORES ESPECIALIZADOS

ESTE PUESTO, ADEMAS 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 GABINETE

JEFES DE AREAS/
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO

DIRECTIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS DIAGNOSTICAR Y PROYECTAR
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS Ry T
MAYOR DE EDAD E ANIVEL DE USUARIO
IEIIHC;{II‘IACIATURA/ INGE | \NCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO | INTERMEDIO (TABLAS DE EXCEL,
TERCERA EDAD POWER POINT, WORD)
USO DE
MAQUINAS 1‘\,431:1%"8432 AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, MAESTRIAS EN GESTION
NO NECESARIO NO NECESARIO METROPOLITANA
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3 Jefatura de
‘ Gabinete

Guadalajara

AREAS DE (LA POSICION ADMITE

CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?

ADMINISTRACION Y FINANZAS, NORMATIVA Y
REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL,
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES,

ETC), ADMINISTRACION Y FINANZAS, NORMATIVA Y R NP RS ION ¥ NO APLICA

REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL, PEARROLLOTUREAND
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES,
ETC)
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
| 22 ARER PROMOVER EL ORDENAMIENTO TERRITORIAL PARA LA PLANEACION Y
GESTION URBANA
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACION% \ \\
HUGO LUNA VAZQUEZ / JEFE\DE GABINETE
AUTORIZO /
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
/
DIRECCION DE ,
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
J
MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION 0TS 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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3 Jefatura de
{ Gabinete

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A"

JEFATURA DE GABINETE

JEGA-JEGA-DEP-00-23

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO BASE

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

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

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 OFICINA

JARDINERIA)

OPERATIVAS (CHOFERES, ASEO, MANTENIMIENTO,

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO

ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) OFICIOS.

APOYO EN FUNCIONES OPERATIVAS, ENTREGA DE

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE EDAD E

PRIMARIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS
TERCERA EDAD
USO DE
MAQUINAS yﬁl?I%JI?Lg}; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO NO NECESARIO

DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
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3 Jefatura de
‘ Gabinete

Guadalajara

AREAS DE (LA POSICION ADMITE
CONQEINTENTOSGRNERATES EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?
OPERACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD
(COLONIAS, CALLES, ETC), OPERACION TECNICA,
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, OTRAA, OLRAS NOBRLIGE
ETC)
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA MANTENER LIMPIAS LAS OFICINAS.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES/ \/SN
HUGO LUNA VAZQUEZ / JEFE EE GABINETE
AUTORIZO
DIRECTOR / TITULAR DE AREA / PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE XRMANDO IBARRA MORALES
/
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION IR 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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3 Jefatura de
Gabinete

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
AUXILIAR TECNICO "A" JEFATURA DE GABINETE JEGA-JEGA-DEP-00-24
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO BASE

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

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

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 AREA NINGUNO

ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA,
OPERATIVAS/TECNICAS, OPERATIVAS TIPO

ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC)

RECEPCIONISTA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE EDAD E

A NIVEL DE USUARIO

PREPARATORIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE EXCEL,
TERCERA EDAD POWER POINT, WORD)
USO DE
MAQUINAS yﬁ%?&?)ﬁ AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO NO NECESARIO TECNICOS ESPECIALIZADOS

BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, BACHILLERATOS Y
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3 Jefatura de
‘ Gabinete

Guadalajara

(LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS, CONOCIMIENTO DE LA ACTIVIDADES DE SOPORTE
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC), ATENCION A | ADMINISTRATIVO OPERATIVO, MOTORA
PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y ACTIVIDADES DE SOPORTE
PROCEDIMIENTOS, CONOCIMIENTO DE LA ADMINISTRATIVO OPERATIVO
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC)

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO PUNTUALIDAD, BUENA ATENCION AL CIUDADANO.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONE} \ %\
HUGO LUNA VAZQUEZ / JEFAPE CRINETE
AUTORIZO
DIRECTOR/ TITULAR DE AREA PUESTO

[

/

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

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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3 Jefatura de
Gabinete

Gﬁédalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
DIRECTOR "B" JEFATURA DE GABINETE JEGA-JEGA-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

COLABORADORES ESPECIALIZADOS

ESTE PUESTO, ADEMAS 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 e s e ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFES DE AREAS/
JEFEDEGABINEFE UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO | DIRECTIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE

DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC)

ADMINISTRATIVOS,

GESTIONAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION
DE LOS ACUERDOS,GESTIONAR Y ARTICULAR LOS
CONTENIDOS RELACIONADOS CON LOS TEMAS

JURIDICOS Y FINANCIEROS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS M ATIGATY ot
A NIVEL DE USUARIO AVANZADO
MAYOR DE EDAD E (MACROS, MANEJO DE BASES DE
II;III%I}:‘{TSATURA/ INGE | INCLUIR A INDISTINTO INGLES DATOS, PRESENTACIONES
TERCERA EDAD PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
USO DE
MAQUINAS %ﬁ;’&%‘; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
UTOMOVILES y | ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, MAESTRIAS EN PLANEACION
T NS AT ESTRATEGIA URBANA, MAESTRIAS EN GESTION GUBERNAMENTAL,
o MAESTRIAS EN GESTION METROPOLITANA
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3 Jefatura de
< Gabinete

Guadalajara

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

(LA POSICION ADMITE

POLITICA DE INCLUSION?

ADMINISTRACION Y FINANZAS, ATENCION A
PUBLICO EN GENERAL, CONOCIMIENTO DE LA
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC),

MANDOS INTERMEDIOS EN
ADMINISTRACION, FINANZAS,
CONTROL PRESUPUESTAL,
DIRECCIONES GENERALES DE
CONTROL Y FINANZAS,
PLANEACION ESTRATEGIA'Y

ADMINISTRACION Y FINANZAS, ATENCION A ANALISIS DE RIESGOS, BRI
PUBLICO EN GENERAL, CONOCIMIENTO DE LA GESTION DE CALIDAD,
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) IMPLEMENTACION DE
PROCESOS, OTRAS,
DIRECCIONES GENERALES DE
CONTROL Y FINAN
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1.3 Abs DIRIGIR, ORGANIZAR ENTRE LAS DIFERENTES AREAS, Y SER APOYO AL JEFE
DE GABINETE.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIO»&S \ &
/ Ne oaghis
HUGO LUNA VAZQUEZ JEFE G TE
AUTORIZO
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE 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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3 Jefatura de
Gabinete

Guédalaiara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
SECRETARIA "A" JEFATURA DE GABINETE JEGA-JEGA-DEP-00-26
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO BASE

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

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

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

ATENCION AL PUBLICO)

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE OFICINA NINGUNO

ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE

DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC)

APOYO GENERAL ALA JEFATURA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO

PREPARATORIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE EXCEL,
TERCERA EDAD POWER POINT, WORD)

USO DE
MAQUINAS ygglﬁﬁgg AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, BACHILLERATOS Y
NO NECESARIO NO NECESARIO TECNICOS ESPECIALIZADOS
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: Jefatura de
[ Gabinete

Gu.:adala,jara

(LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y ACTIVIDADES DE SOPORTE
REGLAMENTACION EN GESTION ADMINISTRATIVO OPERATIVO,
GUBERNAMENTAL, ATENCION A PUBLICO EN OTRAS, ACTIVIDADES DE NO APLICA
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SOPORTE ADMINISTRATIVO
NORMATIVA' Y REGLAMENTACION EN GESTION OPERATIVO, OTRAS
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

TENER ACTUALIZADAS LAS RESPUESTAS DE OFICIOS, Y DAR BUENA
RECEPCION A LOS CIUDADANOS.

OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIO}JES \ \\
A
’ e ¥
HUGO LUNA VAZQUEZ JEFE S&S GA TE
AUTORIZO
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
/
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR ANDO IBARRA MORALES
MM / A/Ii REVISION

FECHA DE ELABORACION Gl .

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 Jefatura de
[ Gabinete

Guadatajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "A" JEFATURA DE GABINETE JEGA-JEGA-DEP-00-27
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO CONFIANZA

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

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

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

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

DE INTELIGENCIA Y ANALISIS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS

SEGUIMIENTO A PROYECTOS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS OGS S re
ANIVEL DE USUARIO AVANZADO
MAYOR DE EDAD E (MACROS, MANEJO DE BASES DE
IEIII%%?ISIATURA/ INGE | INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO | DATOS, PRESENTACIONES
TERCERA EDAD PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
USO DE
MAQUINAS Q‘EAI?IECJSL]())‘; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, MAESTRIAS EN PLANEACION
R . ESTRATEGIA URBANA, MAESTRIAS EN GESTION METROPOLITANA, DE

PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
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3 Jefatura de
Gabinete

Guédalajara

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

(LA POSICION ADMITE
POLITICA DE INCLUSION?

ADMINISTRACION Y FINANZAS, FINANZAS
PUBLICAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,

MANDOS INTERMEDIOS EN
ADMINISTRACION, FINANZAS,

MARCO JURIDICO LEGISLATIVO FEDERAL, gﬁg;ge?&ggg %IIJEII)\I[;EI;:{S/II?I;S’ DE NO APLICA
ESTATAL Y MUNICIPAL, ADMINISTRACION Y CONTROL Y FINANZAS
FINANZAS, FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y 2
PROCEDIMIENTOS DIRECCIONES GENERALES DE
CONTROL Y FINANZAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A 5 ANOS TENER EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES \ %\
JAN
HUGO LUNA VAZQUEZ JEFE“E GAgNETE
AUTORIZO
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
/
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG [ANDO IBARRA MORALES
MM/ AA | REVISION
v
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

61




3 Jefatura de
{ Gabinete

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
TECNICO "A" JEFATURA DE GABINETE JEGA-JEGA-DEP-00-28
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

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 OFICINA NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDAD E
II\'III(E:EI\I:IATURA/INGE INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS
TERCERA EDAD
USO DE
MAQUINAS ?/4]?}1:1%][(})141())]; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, BACHILLERATOS Y TECNICOS
ESPECIALIZADOS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD,
RORECESARIE NONECES SO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
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(LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y | GESTION DE SERVICIOS,
PROCEDIMIENTOS, MARCO JURIDICO RELACIONES PUBLICAS,
LEGISLATIVO FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL, ACTIVIDADES DE SOPORTE
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, ADMINISTRATIVO NO APLICA
CALLES, ETC), ATENCION A PUBLICO EN OPERATIVO, OTRAS,
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ACTIVIDADES DE SOPORTE
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, ADMINISTRATIVO
CALLES, ETC) OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

APOYO CONTINUO A LAS ACTIVIDADES DE LA JEFATURA

OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES Y \ \\
R
HUGO LUNA VAZQUEZ JEFB DE GABINETE
AUTORIZO
DIRECTOR / TITULAR DE AREA / PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
/
MM / AA/ REVISION
FECHA DE ELABORACION — 00

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

DIRECCION/AREA

CODIGO

ASISTENTE "B"

JEFATURA DE GABINETE

JEGA-JEGA-DEP-00-29

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO BASE

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

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

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 OFICINA ADMINISTRATIVAS
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)

SOPORTE GENERAL EN EL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS R TieThe ot

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO

HICENCIATURAINGE | INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO | INTERMEDIO (TABLAS DE EXCEL,
TERCERA EDAD POWER POINT, WORD)

USO DE
MAQUINAS g‘ﬁgg&g‘; AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS
NO NECESARIO NO NECESARIO ESPECIALIZADOS, BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
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CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE EXPERIENCIA

(LA POSICION ADMITE
POLITICA DE INCLUSION?

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE
CALIDAD, CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD
(COLONIAS, CALLES, ETC), ADMINISTRACION

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

e e T e OTRAS, GESTION DE CALIDAD, NO APLICA
IMPLEMENTACION DE PROCESOS,
PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD,
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, | ACTIVIDADES DE SOPORTE
> | ADMINISTRATIVO OPERATIVO,
CALLES, ETC)
OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

TRABAJO EN EQUIPO, SOPORTE GENERAL EN LA OFICINA.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

\

V
HUGO LUNA VAZQUEZ JEFE D GA\IQETE
AUTORIZO
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
L/'
MM / AA / REVISION

FECHA DE ELABORACION p— | 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 OPERATIVO ESPECIA JEFATURA DE GABINETE JEGA-JEGA-DEP-00-30
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO BASE

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

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

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 OFICINA NINGUNO

DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

TRASLADOS Y ENTREGA DE OFICIOS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

MAYOR DEEDAD Y A NIVEL DE USUARIO

PREPARATORIA MENOR A TERCERA | MASCULINO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE EXCEL,
EDAD POWER POINT, WORD)

USO DE
MAQUINAS %41‘?}1:1%][(}11())2 AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS

AUTOMOVILES Y BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, BACHILLERATOS Y

NO NECESARIO CAMIONETAS TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACION GENERICA (CHOFERES,
ESTANDAR MENSAJEROS, ETC)
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‘LA POSICION ADMITE
6
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA P TTOA T RS TN
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERACION ACTIVIDADES DE SOPORTE
TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD ADMINISTRATIVO
(COLONIAS, CALLES, ETC), PROCESOS Y OPERATIVO, OTRAS, NO APLICA
PROCEDIMIENTOS, OPERACION TECNICA, ACTIVIDADES DE SOPORTE
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, ADMINISTRATIVO
CALLES, ETC) OPERATIVO, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO SER PUNTUAL EN EL CUMPLIMIENTO
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES \ k
A
HUGO LUNA VAZQUEZ JEFE DE GABI)(ETE
AUTORIZO
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG/,ARMANDO IBARRA MORALES
MM / A[A REVISION
[}
FECHA DE ELABORACION /TR 30

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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Ciudadania: Conjunto de ciudadanos integrantes de una localidad.
Coadyuvar: Contribuir o ayudar en la realizacion de algo o en el logro de alguna cosa

Desarrollo: La evolucion integral, sustentable, progresiva y permanente de la poblacion
hacia mejores niveles de vida.

Eficaz: Que produce el efecto esperado, que va bien para determinada cosa.
Eficiente: Que realiza o cumple un trabajo o funcion a la perfeccion.
Entorno: Es aquello que rodea a algo o alguien.

Estratégico: Esencial, De Importancia Decisiva Para El Desarrollo De Algo

Gestion: Gestion es la asuncion y ejercicio de responsabilidades sobre un proceso (es decir,
sobre un conjunto de actividades)

Imeplan: Instituto metropolitano de planeacion del area metropolitana de Guadalajara.

Indicador de Desempeifio: Es un parametro de medicion que permite a una dependencia o
entidad publica evaluar los resultados de su gestion, en términos del cumplimiento de sus
objetivos institucionales, de la calidad, los costos unitarios y la pertinencia de sus servicios;

Indicador: Parametro cualitativo y cuantitativo que define los aspectos relevantes sobre los
cuales se lleva a cabo la evaluacion. Sirve para medir el grado de cumplimiento de los
objetivos planteados en términos de resultados, para coadyuvar a la toma de decisiones y
para orientar los recursos;

Inherente: Que es esencial y permanente en un ser o en una cosa o no se puede separar de
¢l por formar parte de su naturaleza y no depender de algo externo.

Innovacién: Innovaciéon Es Un Cambio Que Introduce Novedades. Ademas, En El Uso
Coloquial Y General, El Concepto Se Utiliza De Manera Especifica En El Sentido De
Nuevas Propuestas, Y Su Implementacion Econémica.

Instrumentos de Planeacién: El plan municipal de desarrollo, el plan general, las matrices
de indicadores para resultados los programas y proyectos que realiza la administracion
municipal;

Integrar: Incorporar a una persona a un todo y hacer que se adapte a €l
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Interinstitucional: Son redes que abarcan a distintas instituciones u organizaciones y que
surgen del hecho de compartir intereses y circunstancias en comiin

Intervencion: Implica la accion y efecto de intervenir algo, una situacién, una oficina, un
estado, entre otros.

Matriz de Indicadores para Resultados: Instrumentos de programacion del presupuesto
basado en resultados que conectan la planeacién, programacion y presupuestacion,
permitiendo una evaluacion, de los bienes y servicios que se entregan a la poblacion, y los
resultados del programa;

Mision: Motivo o una razén de ser por parte de una organizacién, una empresa O una
institucién. Este motivo se enfoca en el presente, es decir, es la actividad que justifica lo
que el grupo o el individuo estd haciendo en un momento dado.

Normatividad: Se refiere al establecimiento de reglas o leyes dentro de cualquier grupo u
organizacion.

Ordenamiento Territorial: La normativa que regula el uso del territorio; el proceso y la
técnica para llegar a dicha normativa

Organismos Publicos Descentralizados: Son entidades paraestatales con personalidad
juridica y patrimonio propio, constituida con fondos o bienes provenientes de la
administracion publica, cuyo objetivo es la prestacion de un servicio publico o social.

Plan: Documento legal que contiene en forma ordenada, sistematica y coherente las metas,
estrategias, politicas, directrices y tacticas en tiempo y espacio, asi como los instrumentos,
mecanismos y acciones que se utilizaran para llegar a los fines deseados. Su naturaleza
debe ser dinamica y flexible, sujeta a modificaciones en funcion de la evaluacion periddica
de sus resultados

Planeacién Democritica: Proceso mediante el cual se realiza de manera permanente y
sistematica consultas publicas y sondeos de opinién, orientadas a promover la participacion
activa de la ciudadania en las decisiones para definir objetivos, estrategias, metas y
prioridades de desarrollo. Asimismo, tiene como propdsito fundamental, generar nuevas
formas de vinculacidn, corresponsabilidad, gestion y trabajo entre sociedad y gobierno a fin
de mejorar los efectos de las acciones del sector publico

Planeacion: La ordenacidon racional y sistematica de las acciones del gobiemo y la
sociedad para coadyuvar a mejorar la calidad de vida de la poblacion en el municipio

Poligonos: Los poligonos son formas bidimensionales. Estan hechos con lineas rectas, y su
forma es "cerrada" todas las lineas estan conectadas
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Programa: Instrumento normativo cuya finalidad consiste en detallar los planteamientos y
orientaciones generales que emanan del plan municipal de desarrollo, mediante la
identificacion de objetivos y metas. Debe contener una serie de actividades a realizar,
organizadas y sistematizadas, con recursos previamente determinados y a cargo de una
institucion publica responsable a fin de alcanzar una o varias metas planteadas

Programacion: Proceso mediante el cual se determinan metas, tiempos, responsables,
instrumentos de accidn y recursos necesarios para el logro de los objetivos de mediano y
largo plazos fijados en el plan municipal de desarrollo

Proyecto: Conjunto de obras que incluyen las acciones del sector publico necesarias para
alcanzar los objetivos y las metas de un programa emanado del plan municipal de
desarrollo

Reglamento: Es una norma juridica de caricter general dictada por la administracion
publica y con valor subordinado a la ley. En resumen, un reglamento es un documento que
especifica normas para regular todas las actividades de los miembros de una comunidad.
Remocion: Accion de remover o removerse

Sistema de Evaluacion del Desempeiio: El conjunto de elementos metodologicos que
permiten realizar una valoracién objetiva del desempeiio de los programas, bajo los
principios de verificacién del grado de cumplimiento de metas y objetivos, con base en
indicadores estratégicos y de gestion que permitan conocer el impacto social de los
programas y de los proyectos

Sustentabilidad: La sustentabilidad es un término que se puede utilizar en diferentes
contextos, pero en general se refiere a la cualidad de poderse mantener por si mismo, sin
ayuda exterior y sin agotar los recursos disponibles.

Sustentable: Es algo que se puede sustentar o defender con razones

Viabilidad: Es la cualidad de viable es decir, que tiene probabilidades de llevarse a cabo o
de concretarse gracias a sus circunstancias o caracteristicas.

Vinculacion: Hace mencion a la accién y efecto de vincular (atar algo en otra cosa),
perpetuar algo, someter el comportamiento de alguien al de otra persona, sujetar, asegurar.
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4. Autorizaciones

Firmas de Autorizacion

presidenp¥efifBitte Municipal P Secretaric' Gereral

586 )

60

ujo Padtlikino de

Mtro. A : Lic. Hugo Lu
Guadalaiara chsnrpn da
Coordinacion General de Administragion -
. {n Guberaamental Guadalajara
Coordinador eral de AGHTAISAACION e I e )

Innovacion Gubernamental

Gobierno de

s Guadalajara
Ing. Maria/ffena Valenzuela:Garcia Mitro. Jorgg ﬁ;‘fffgn dodbarra.Motales
g cimar e :.l:t"‘\'”"u"{ézni}:ir‘%;%‘\'md‘ / g BHBC n General de Admil‘llstraclm)
Lot 3 \ue“):.“é‘ a2l ' a
Jefe de Un%’ ad Departamental de Gestién :
. Director de Recursos Humanos

de la Calidad
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