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A. Presentación

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

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

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

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

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

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

mejor funcionamiento del Gobierno Municipal de Guadalajara; así como servir de 

instrumento de apoyo para la mejora institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial los descriptivos de perfiles de puesto, 

motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 

establecido en el Reglamento de la Administración Pública Municipal de Guadalajara. 

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

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

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

de perfiles de puesto

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

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

general.

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

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

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

oportunamente.

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

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

• Presidente Municipal

• Coordinador General de Administración e Innovación Gubernamental

• Secretario General

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

• Director de Recursos Humanos

• Jefatura de Unidad Departamental de Gestión de la Calidad

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

en la portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboración: 

Fecha de actualización: 

Versión: 

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

las áreas que lo elaboren por primera vez éste será el 

manual vigente. 

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

para las áreas que lo actualicen. 

Número consecutivo que representa las veces en que el 

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

de "Fecha de actualización". 

2 

,-

Guadalajara 



Jefatura de 
Gabinete 

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

puesto

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

► Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa estableciendo las
líneas de autoridad de los servidores públicos en sus distintos niveles.

► Establecer una descripción clara y concisa del puesto para que el servidor público
tenga una visión oportuna y objetiva de sus funciones.

► Determinar los perfiles de puestos, conforme a las funciones obtenidas en el
formato de descripción de los mismos, con objeto de que contribuya a normar
criterios para la toma de decisiones dentro de la planeación del desarrollo
profesional de los servidores públicos.

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

► Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas de la secretaría,
dependencia u organismo.

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

facilitando su incorporación al puesto asignado.
► Ubicar a los servidores públicos en los puestos adecuados.

► Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afecten el desempeño de los
servidores públicos.
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l. Inventario descriptivo de perfiles de puesto

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

DIRECTOR "B" JEGA-GCEM-DEP-00-02 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" JEGA-GCEM-DEP-00-03 

SECRETARIA "A" JEGA-GCEM-DEP-00-04 

DIRECTOR "B" JEGA-DIES-DEP-00-05 

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

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" JEGA-DIES-DEP-00-07 

JEFE DE DEPARTAMENTO "A" JEGA-PINS-DEP-00-08 

DIRECTOR "B" JEGA-PINS-DEP-00-09 

ANALISTA JEGA-DPRC-DEP-00-1 O 

ANALISTA "C" JEGA-DPRC-DEP-00-11 

AUXILIAR OPERATNO "A" JEGA-DPRC-DEP-00-12 

COLABORADOR ESPECIALIZADO "C" JEGA-DPRC-DEP-00-13 

DIRECTOR "B" JEGA-DPRC-DEP-00-14 

ENLACE CIUDADANO "A" JEGA-DPRC-DEP-00-15 

INSPECTOR "A" JEGA-DPRC-DEP-00-16 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" JEGA-DPRC-DEP-00-17 

LIDER DE PROYECTOS JEGA-DPRC-DEP-00-18 

SECRETARIA "A" JEGA-DPRC-DEP-00-19 

SUPERVISOR "A" JEGA-DPRC-DEP-00-20 

DIRECTOR "B" JEGA-PECE-DEP-00-21 
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DIRECTOR "B" 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" 

AUXILIAR TECNICO "A" 

DIRECTOR "B" 

SECRETARIA "A" 

SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "A" 

TECNICO "A" 

ASISTENTE "B" 

TECNICO OPERATIVO ESPECIA 

Código del descriptivo de puesto 

JEGA-PRUE-DEP-00-22 

JEGA-JEGA-DEP-00-23 

JEGA-JEGA-DEP-00-24 

JEGA-JEGA-DEP-00-25 

JEGA-JEGA-DEP-00-26 

JEGA-JEGA-DEP-00-27 

JEGA-JEGA-DEP-00-28 

JEGA-JEGA-DEP-00-29 

JEGA-JEGA-DEP-00-30 

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

A continuación se presentan los treinta (30) descriptivos de puesto correspondiente a 

Jefatura de Gabinete 
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'º 

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 (DIRJGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORJZAR 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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

PRESIDENTE MUNICIPAL 
DIRECTORES DE AREA, 

DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 
GENERALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ESTABLECER LAS LÍNEAS DE ACCIÓN ESTRATÉGICAS 
DE ANALISIS PARA DOTAR DE EFICACIA LOS PROCESOS PARA EJERCER 

LA GESTIÓN MUNICIPAL. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO A V ANZADO 

MAESTRJA/DOCTORA 
MAYOR DE EDAD E (MACROS, MANEJO DE BASES DE 

DO 
INCLUIR A INDISTINTO INGLES DATOS, PRESENTACIONES 
TERCERA EDAD PROFESIONALES, EDICION DE 

TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 
USO DE 

MANEJO DE 
MAQUINAS 

VEHICULOS 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE 

AUTOMOVILES Y CALIDAD, MAESTRIAS EN PLANEACION ESTRATEGIA URBANA, 
NO NECESARIO CAMIONETAS MAESTRIAS EN GESTION GUBERNAMENTAL, DE PROCESOS Y SISTEMAS 

ESTANDAR DE CALIDAD 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

AUDITORIAS CONTABLES Y ADMINISTRATIVAS, 

CONTABILIDAD AVANZADA Y ACTUALIZACION FISCAL, 

ADMINISTRACION Y FINANZAS, FINANZAS PUBLICAS, 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, MARCO JURIDICO 

LEGISLATIVO FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL, 

NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN GESTION 

GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD 

(COLONIAS, CALLES, ETC), CONTABILIDAD A V ANZADA 

Y ACTUALIZACION FISCAL, ADMINISTRACION Y 

FINANZAS, FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y REGLAMENTACION 

EN GESTION GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA 

CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

Guadalajara 

¿LA POSICION ADMITE 
AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

DIRECCIONES GENERALES 

DE CONTROL Y FINANZAS, 

RELACIONES PUBLICAS, NO APLICA 

DIRECCIONES GENERALES 

DE CONTROL Y FINANZAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

MÁS DE5AÑOS PLANEAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS 
ESTRATÉGICOS D 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACI?fES 

füAN ENRIQUE IBARRA PEDROZA 

/¡ I 
PRESIDENTE MUNICIPAL 

AUTORIZO 
DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA PUESTO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE A ANDO IBARRA MORALES 

MM/AA ( REVISION 
FECHA DE ELABORACION 

03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

DIRECTOR "B" 

DIRECCION/AREA 

COORDINACIÓN METROPOLITANA 

FUNCION GENERICA 

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

CODIGO 

r. • 

Guadalajara 

JEGA-GCEM-DEP-00-02 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE GABINETE 
JEFES DE AREAS/ DIRECTIVAS 
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE EXCEL, 

NIERIA TERCERA EDAD POWER POINT, WORD) 

USO DE 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

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? 

GESTION DE SERVICIOS, 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, PROCESOS Y 
PLANEACION Y DESARROLLO 

URBANO,PROTOCOLOS DE NO APLICA 
PROCEDIMIENTOS 

ATENCION A NECESIDADES 

URBANAS, OTRAS, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA INTELIGENCIA Y ANÁLISIS, DISEÑO DE PROCESOS, CONTROL Y SUPERVISOR. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTOR1ZACIONE/
\

1 

HUGO LUNA VAZQUEZ 

V¡! 
JEF'fo��INETE

AUTORIZO 
DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA J PUESTO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

I 

MM/AA I REVISION 
FECHA DE ELABORACION 

03/18 00 

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

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

r.:. � • 

Guadalajara 

CODIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" COORDINACIÓN METROPOLITANA JEGA-GCEM-DEP-00-03 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

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

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR DE AREA 
ASISTENTES 

DE CONTROL Y/O SUPERVISION 
ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS 
ORGANIZAR REUNIONES DE SEGUIMIENTO, RECABAR 

(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE 
INFORMACIÓN,ANÁLISIS DE INFORMACIÓN, 

DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE 
VINCULACIÓN ENTRE ÁREAS. ANALISIS 

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 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

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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CONOCIMIENTOS GENERALES 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, MARCO 

JURIDICO LEGISLATIVO FEDERAL, ESTATAL Y 

MUNlCIP AL, ADMINISTRACION Y 

CONTABILIDAD BASICA, PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

c.. ,......, 

Guadalaíara 

AREAS DE EXPERIENCIA 
¿LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 
MANDOS lNTERMEDIOS EN 

ADMlNlSTRACION, FlNANZAS, 

CONTROL PRESUPUEST AL, 

RELACIONES PUBLICAS, 

PLANEACION ESTRATEGIA Y 
NO APLICA 

ANALISIS DE RIESGOS, GESTION DE 

CALIDAD, IMPLEMENTACION DE 

PROCESOS, OTRAS, GESTION DE 

CALIDAD, IMPLEMENT ACION DE 

PROCESOS, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 
SER EL ENLACE ENTRE LAS DIRECCIONES Y DEMÁS DEPENDENCIAS DE 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

GOBIERNO,SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE METAS. 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

03/18 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

r.-

Guadalajara 

CODIGO 

SECRETARIA "A" COORDINACIÓN METROPOLITANA JEGA-GCEM-DEP-00-04 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, 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 (SECRET ARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS ARCHIVAR, RECEPCIÓN DE LLAMADAS Y RECADOS, 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE ELABORACIÓN DE OFICIOS Y ASISTENCIA GENERAL EN EL 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) ÁREA. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
PREPARA TO RIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO {TABLAS DE EXCEL, 

TERCERA EDAD POWER POINT, WORD) 

USO DE 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 
DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, BACHILLERA TOS Y TECNICOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO 
ESPECIALIZADOS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, 
BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 

REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL, 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 

REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL 

Guadalajara 

AREAS DE ¿LA POSICION ADMITE 
EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE SOPORTE 

ADMINISTRATIVO 

OPERATIVO, ACTIVIDADES 
MOTORA 

DE SOPORTE 

ADMINISTRATIVO 

OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 
TENER LOS DOCUMENTOS ORGANIZADOS, REGUARDADOS, Y SOPORTE 
GENERAL EN EL ÁREA. 

OBSERVACIONES 

SERA NECESARIO HACER LAS ADECUACIONES EN EL ÁREA DE TRABAJO. 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

w1l1 f.?TJtU1t1 
SANDRA ELIZABETH MACIAS ÁVILA DIRECTORA DE GESTION METROPOLITANA 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA PUESTO 

MM/AA REVISION 

03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

DIRECTOR "B" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y 
SEGUIMIENTO 

FUNCION GENERICA 

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

CODIGO 

JEGA-DIES-DEP-00-05 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE GABINETE JEFES DE AREAS/ 
DE CONTROL Y/O SUPERVISION UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS GESTIONAR Y DIRIJIR 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/IN GE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 
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Jefatura de 
Gabinete 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL, 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENT ACION EN GESTION GUBERNAMENTAL 

AREAS DE 
EXPERIENCIA 

OTRAS, OTRAS 

(¡- • 
Guadalajara 

¿LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE INCLUSION? 

NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

SE ESPERA EXCELENTE LABOR DE GESTIÓN, SUPERVISION Y PLANEACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACION 

HUGO LUNA VAZQUEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MTRO.JORGE 

MM/AA 

03/18 

PUESTO 

ANDO IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

NOMBRE DEL PUESTO 

DIRECTOR "C" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y 
SEGUIMIENTO 

FUNCION GENERICA 

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

'" 
Guadalajara 

CODIGO 

JEGA-DIES-DEP-00-06 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR 
JEFES DE AREAS/ 

DIRECTIVAS 
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/IN GE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO NO NECESARIO 
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 

18 



Jefatura de 
Gabinete 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

ADMINISTRACION Y FINANZAS, PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y REGLAMENTACION 

EN GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y 

FINANZAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA 

Y REGLAMENT ACION EN GESTION GUBERNAMENTAL 

AREAS DE 
EXPERIENCIA 

DIRECCIONES 

GENERALES DE 

CONTROL Y FINANZAS, 

DIRECCIONES 

GENERALES DE 

CONTROL Y FINANZAS 

" 
Guadalajara 

¿LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE INCLUSION? 

NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA VERIFICAR Y SUPERVISAR 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HUGO LUNA V AZQUEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

03/18 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Jefatura de 
Ciabinete 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

Guadaliijara 

CODIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y 
JEGA-DIES-DEP-00-07 

SEGUIMIENTO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE EXCEL, NIERIA 
TERCERA EDAD POWER POINT, WORD) 

USO DE 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO NO NECESARIO 
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 
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Jefatura de 
Ciabinete 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION 

GUBERNAMENTAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION 

EN GESTION GUBERNAMENTAL 

AREAS DE 
EXPERIENCIA 

OTRAS, OTRAS 

r­
Guadalajara 

¿LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE INCLUSION? 

NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DEANALISIS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HUGO LUNA VAZQUEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

03/18 

PUESTO 

ANDO IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

,. 

Guadalajara 

CODIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO "A" 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

JEGA-PINS-DEP-00-08 
INSTITUCIONAL 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO NO NECESARIO 
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 
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Jefatura de 
Gabinete 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 

MARCO JURIDICO LEGISLATIVO FEDERAL, ESTATAL Y 

MUNICIPAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN 

GESTION GUBERNAMENTAL, FINANZAS PUBLICAS, 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 

REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

AREAS DE 
EXPERIENCIA 

PLANEACION 

ESTRATEGIA Y 

ANALISIS DE RIESGOS, 

PLANEACION Y 

DESARROLLO URBANO 

" -

Guadalajara 

¿LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE INCLUSION? 

NO APLICA 

RESULTADOS ESPERADOS 

REALIZAR LA CAP A CITACIÓN A ENLACES SOBRE PLANEACIÓN DE LA GESTIÓN, 
2A5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

SEGUIMIENTO Y ELABORACIÓN DE REPORTES DE AVANCE DE MATRICES DE 
INDICADORES PARA RESULTADOS. 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

03/18 

DIRECTOR DE PLANEACION INSTITUCIONAL 

PUESTO 

ANDO IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

23 



Jefatura de 
Ciabinete 

NOMBRE DEL PUESTO 

DIRECTOR "B" 

FUNCION GENERICA 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 
INSTITUCIONAL 

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

CODIGO 

í- ·r. 

Guadalajara 

JEGA-PINS-DEP-00-09 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE GABINETE 
JEFES DE AREAS/ 

DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO A V ANZADO 

ESPECIALIDAD/POST 
MAYOR DE EDAD E (MACROS, MANEJO DE BASES DE 

GRADO 
INCLlTTR A INDISTINTO NO NECESARIO DATOS, PRESENTACIONES 
TERCERA EDAD PROFESIONALES, EDICION DE 

TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 
USO DE 

MANEJO DE 
MAQUINAS 

VEHICULOS 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, MAESTRIAS EN GESTION 
NO NECESARIO NO NECESARIO GUBERNAMENTAL 
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Jefatura de 
Gabinete 

r, 
Guadalajara 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE ¿LA POSICION ADMITE 

EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION? 
ADMINISTRACION Y FINANZAS, CONTROL 

PRESUPUEST AL, 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 PRESUPUEST AL, FINANZAS DESARROLLO 

PUBLICAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE URBANO 

CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION 

GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

MÁS DE5AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

APLICACION DE EFICACES MODELOS DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO 
MUNICIPAL, APLICACIÓN DE MECANISMOS Y HERRAMIENTAS PARA EL 
MONITOREO DE LOS INDICADORES DEL DESARROLLO, ASÍ COMO DEL 
MONITOREO Y LA EVALUACIÓN DE PROGRAMAS Y POLÍTICAS, 
ADMINISTRACIÓN DEL SI 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

HUGO LUNA V AZQUEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/ 

03/1 

ETE 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

25 



Jefatura de 
Gabinete 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

" -

Guadalajara 

ANALISTA DIRECCIÓN DE PROCESOS CIUDADANOS JEGA-DPRC-DEP-00-1 O 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRA TEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, 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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERA TIV AS/TECNICAS OPERATIVO EN SOCIALIZACION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, BACHILLERATOS Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS TECNICOS ESPECIALIZADOS 

ESTANDAR 
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Jefatura de 
Ciabinete 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, 
ETC), CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

,a 

Guadalajara 

AREAS DE ¿LA POSICION ADMITE 
EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION? 

OTRAS, OTRAS NO APLICA 

RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA TRABAJO EN EQUIPO 

OBSERVACIONES 

FIRMASfv A{ rroRIZACI 'NES 

CARLOS ISIDRO G
�:t.,t. :

REZ /¡ DIRECTOR DE PROCESOS CIUDADANOS 
AUTORIZO 

DIRECTOR/ TI U PUESTO 

DIRECCION DE 
0.JOR¿ .f. ANDO IBARRA MORALESRECURSOS HUMANOS MTE 

MM/AA REVISION 
FECHA DE ELABORACION 03/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

,-:. -

Guadalajua 

ANALISTA "C" DIRECCIÓN DE PROCESOS CIUDADANOS JEGA-DPRC-DEP-00-11 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, 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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

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 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y 
DE OPERACIÓN GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

NO NECESARIO CAMIONETAS 
ESTANDAR 
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Jefatura de 
Gabinete 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, 

ETC), CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 

CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA TRABAJAR EN EQUIPO 

AREAS DE 
EXPERIENCIA 

PROTOCOLOS DE 

ATENCION A 

NECESIDADES 

URBANAS 

e, 
Guadalajara 

¿LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE INCLUSION? 

NO APLICA 

RESULTADOS ESPERADOS 

OBSERVACIONES 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DIRECTOR 

MM/AA 

03/18 

DIRECTOR DE PROCESOS CIUDADANOS 

PUESTO 

ANDO IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Jefatura de 
Gabinete 

NOMBRE DEL PUESTO 

AUXILIAR OPERATIVO "A" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE PROCESOS CIUDADANOS 

FUNCION GENERICA 

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

G 

Gua dala jara 

CODIGO 

JEGA-DPRC-DEP-00-12 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, 
ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO NO NECESARIO 
DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
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Jefatura de 
Gabinete 

AREAS DE 

r- -

Guadahojara 

¿LA POSICION ADMITE CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION? 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, 
ETC), CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, OTRAS, OTRAS NO APLICA 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA EL CRECIMIENTO 

AUTORIZO 

OBSERVACIONES 

FI�S AUTORIZAtJONES 

CARLOS ISIDRO ªl ½É� z GUTIÉRRE�

DIRECTOR/ t1 1/l,�R DE AREA / 

DIRECTOR DE PROCESOS CIUDADANOS 

PUESTO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

/1 1 / 

MTRO. JOR� MANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 
FECHA DE ELABORACION 

03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Jefatura de 
Gabinete 

NOMBRE DEL PUESTO 

COLABORADOR ESPECIALIZADO "C" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE PROCESOS CIUDADANOS 

FUNCION GENERICA 

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

Guadalaj.,,a 

CODIGO 

JEGA-DPRC-DEP-00-13 

TIPO DE PUESTO 

FUNCIONARIO 

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 ORGANIZACIÓN. 

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 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURN
I

NGE 
MAYOR DE EDAD E 

A NIVEL PROGRAMACION Y 
NIERIA 

INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO 
DESARROLLO DE APLICACIONES 

TERCERA EDAD 

USO DE 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

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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Jefatura de 
Gabinete 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

AREAS DE 
EXPERIENCIA 

PROTOCOLOS DE 

ATENCION A 

NECESIDADES 

URBANAS 

G �..,,_ 

Gua dala jara 

¿LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE INCLUSION? 

NO APLICA 

RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO CUMPLIR CON LAS METAS ESTABLECIDAS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y 

MM/AA 

03/18 

DIRECTOR DE PROCESOS CIUDADANOS 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Jefatura de 
Gabinete 

NOMBRE DEL PUESTO 

DIRECTOR "B" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE PROCESOS CIUDADANOS 

FUNCION GENERICA 

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

,a 

Guadalajara 

CODIGO 

JEGA-DPRC-DEP-00-14 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE GABINETE DIRECTORES DE AREA, 
DIRECTIVAS GENERALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/IN GE MAYOR DE EDAD E 
A NIVEL PROGRAMACION Y 

NlERIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO 
DESARROLLO DE APLICACIONES TERCERA EDAD 

USO DE 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS 

DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE 
NO NECESARIO NO NECESARIO CALIDAD 
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Jefatura de 
Ciabinete 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

MARCO JURIDICO LEGISLATIVO FEDERAL, ESTATAL 

Y MUNICIPAL 

AREAS DE EXPERIENCIA 

PROTOCOLOS DE ATENCION 

A NECESIDADES URBANAS 

r­
Guadalajara 

¿LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE INCLUSION? 

NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

CUMPLIR CON LAS METAS ESPERADAS 

OBSERVACIONES 

HUGO LUNA V AZQUEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/ 

03/18 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACÍÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Jefatura de 
Ciabinete 

NOMBRE DEL PUESTO 

ENLACE CIUDADANO "A" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE PROCESOS CIUDADANOS 

FUNCION GENERICA 

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

,-:. 

Guadalajara 

CODIGO 

JEGA-DPRC-DEP-00-15 

TIPO DE PUESTO 

FUNCIONARIO 

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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE OFICINA NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERA TIV AS/TECNICAS SOCIALIZACIÓN 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TO RIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, BACHILLERATOS Y 
NO NECESARIO NO NECESARIO TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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Jefatura de 
Gabinete 

r:: ( 

Guadalajara 

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

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, A TENCION A OTRAS, OTRAS NO APLICA PUBLICO EN GENERAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA TRABAJO EN EQUIPO 

OBSERVACIONES 

FIRMA' Y � UTORIZACIONES

CARLOS ISIDRO GUTJ '• [. � tUTIÉRREZ / DIRECTOR DE PROCESOS CIUDADANOS 
AUTORIZO 

DIRECTOR //,.J efr DE ÁREA PUESTO 

DIRECCION DE 
lTR�. JORGÚ �NDO IBARRA MORALES RECURSOS HUMANOS 

1 

MM/AA 
1 

REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Jefatura de 
Gabinete 

NOMBRE DEL PUESTO 

INSPECTOR "A" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE PROCESOS CIUDADANOS 

FUNCION GENERICA 

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

,, 
Guadalajara 

CODIGO 

JEGA-DPRC-DEP-00-16 

TIPO DE PUESTO 

FUNCIONARIO 

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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR ENLACE CIUDADANO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERA TIVAS/TECNICAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO AVANZADO 

LICENCIATURA/INGE 
MAYOR DE EDAD Y (MACROS, MANEJO DE BASES DE 

NIERIA 
MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO DATOS, PRESENTACIONES 
EDAD PROFESIONALES, EDICION DE 

TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, BACHILLERATOS Y 
NO NECESARIO CAMIONETAS TECNICOS ESPECIALIZADOS 

ESTANDAR 
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Jefatura de 
Ciabinete 

r­
Guadalajara 

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

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, PROCESOS Y PLANEACION Y 
NO APLICA 

PROCEDIMIENTOS DESARROLLO URBANO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS 

OBSERVACIONES 

FIRMA'Y 1 TTORIZACIONES

CARLOS ISIDRO a�;f/1.6uT1ÉRREZ
/ 

DIRECTOR DE PROCESOS CIUDADANOS 
AUTORIZO 

DIRECTOR/ TI A. 1 >E AREA PUESTO 

DIRECCION DE 
�:TRO.JOR¿_ 

I RECURSOS HUMANOS ·• �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 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Jefatura de 
Gabinete 

NOMBRE DEL PUESTO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE PROCESOS CIUDADANOS 

FUNCION GENERICA 

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

Guadalajara 

CODIGO 

JEGA-DPRC-DEP-00-17 

TIPO DE PUESTO 

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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR ENLACE CIUDADANO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTMDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERA TIV AS/TECNICAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO A V ANZADO 

LICENCIATURA/IN GE 
MAYOR DE EDAD E (MACROS, MANEJO DE BASES DE 

NIERIA 
INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO DATOS, PRESENTACIONES 
TERCERA EDAD PROFESIONALES, EDICION DE 

TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 
USO DE 

MANEJO DE 
MAQUINAS 

VEHICULOS 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, BACHILLERA TOS Y 
NO NECESARIO NO NECESARIO TECNICOS ESPECIALIZADOS 

40 



Jefatura de 
Gabinete 

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

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, PROCESOS Y 
OTRAS, OTRAS NO APLICA 

PROCEDIMIENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA CUMPLIR CON LAS METAS ESPERADAS 

OBSERVACIONES 

FI111,sl 7 AUTORIZACI6NES

CARLOS ISIDRO C � �z GUTIÉRREZ DIRECTOR DE PROCESOS CIUDADANOS 

AUTORIZO 
DIRECTOR/j TI L !\RDEÁREA / PUESTO 

✓¡ 

MTRO. JORG¿lvwo !BARRA MORALES 
DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Jefatura de 
Gabinete 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

1: .. 

Guadalajara 

LIDER DE PROYECTOS DIRECCIÓN DE PROCESOS CIUDADANOS JEGA-DPRC-DEP-00-18 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERA TIV AS!TECNICAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE EXCEL, 

EDAD POWER POINT, WORD) 

USO DE 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, BACHILLERATOS Y 
NO NECESARIO NO NECESARIO TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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Jefatura de 
Gabinete 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

Guadalajara 

AREAS DE ¿LA POSICION ADMITE 
EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION? 

OTRAS, OTRAS NO APLICA 

RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA CUMPLIR CON LAS METAS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DIRECTOR/ 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

03/18 

NES 

DIRECTOR DE PROCESOS CIUDADANOS 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Jefatura de 
Gabinete 

NOMBRE DEL PUESTO 

SECRETARIA "A" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE PROCESOS CnJDADANOS 

FUNCION GENERICA 

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

CODIGO 

c. -

Guadalajara 

JEGA-DPRC-DEP-00-19 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
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 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO A V ANZADO 

MAYOR DE EDAD E (MACROS, MANEJO DE BASES DE 
PREPARA TO RIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO DATOS, PRESENTACIONES 

TERCERA EDAD PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS 

BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, BACHILLERA TOS Y 
NO NECESARIO NO NECESARIO TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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Jefatura de 
Gabinete 

Guadalajara 

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

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA OTRAS, OTRAS NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 AÑO CUMPLIR CON LAS TAREAS ENCOMENDADAS

AUTORIZO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

FECHA DE ELABORACION

OBSERVACIONES

• 
' 

FlRM;f "'1 rtJTORIZACIO'r,s

CARLOS ISIDRO GU I� ,/ UTIÉRREZ

DIRECTOR/ ;J LA� 1 �E ÁREA / 

1 
j DIRECTOR DE PROCESOS CIUDADANOS 

PUESTO 

� / ¿, . 
� MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

1 

MM/AA REVISION

03/18 00

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Jefatura de 
Ciablnete 

NOMBRE DEL PUESTO 

SUPERVISOR "A" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE PROCESOS CIUDADANOS 

FUNCION GENERICA 

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

Guadalajara 

CODIGO 

JEGA-DPRC-DEP-00-20 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

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 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO A V ANZADO 

LICENCIATURA/IN GE 
MAYOR DE EDAD Y (MACROS, MANEJO DE BASES DE 

NIERIA 
MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO DATOS, PRESENTACIONES 
EDAD PROFESIONALES, EDICION DE 

TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 
USO DE 

MANEJO DE 
MAQUINAS 

VEHICULOS 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, BACHILLERA TOS Y 
NO NECESARIO NO NECESARIO TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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Jefatura de 
Gabinete 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

AUDITORIAS CONTABLES Y ADMINISTRATIVAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

Guadalajara 

AREAS DE ¿LA POSICION ADMITE 
EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION? 

OTRAS, OTRAS NO APLICA 

RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA CUMPLIR CON LAS METAS ESTABLECIDAS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

CARLOS ISIDRO 

DIRECT 

OBSERVACIONES 

s 

DIRECTOR DE PROCESOS CIUDADANOS 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Jefatura de 
Gabinete 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

DIRECTOR "B" DIRECCIÓN DE PROYECTOS ECONÓMICOS 
JEGA-PECE-DEP-00-21 

ESTRATÉGICOS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE GABINETE 
JEFES DE AREAS/ 

DIRECTIVAS 
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS 
EVALUACIÓN DE ANÁLISIS Y PROYECTOS DE CARÁCTER 
ESTRATÉGICO A NIVEL MUNICIPAL Y REGIONAL 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

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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Jefatura de 
Ciabinete 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

ADMINISTRACION Y FINANZAS, PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y REGLAMENT ACION 

EN GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y 

FINANZAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA 

Y REGLAMENT ACION EN GESTION GUBERNAMENTAL 

r. - . 

Guadiillajara 

AREAS DE ¿LA POSICION ADMITE 
EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION? 

PLANEACION Y 

DESARROLLO URBANO, NO APLICA 

OTRAS, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ANÁLISIS Y REVISIÓN 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HUGO LUNA V AZQUEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

03/l 8 

ETE 

PUESTO 

ANDO IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Jefatura de 
Ciabinete 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

r_f;:J 

r: � � 

Guadalajara 

DIRECTOR "B" 
DIRECCIÓN DE PROYECTOS URBANOS JEGA-PRUE-DEP-00-22 

ESTRATÉGICOS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE GABINETE 
JEFES DE AREAS/ 

DIRECTIVAS 
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS DIAGNOSTICAR Y PROYECTAR 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/IN GE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, MAESTRIAS EN GESTION 
NO NECESARIO NO NECESARIO METROPOLITANA 
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Jefatura de 
Gabinete 

Guadalajara 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE ¿LA POSICION ADMITE 

EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION? 
ADMINISTRACION Y FINANZAS, NORMATIVA Y 

REGLAMENT ACION EN GESTION GUBERNAMENTAL, 

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, 
PLANEACION Y 

ETC), ADMINISTRACION Y FINANZAS, NORMATIVA Y 
DESARROLLO URBANO 

NO APLICA 

REGLAMENT ACION EN GESTION GUBERNAMENTAL, 

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, 

ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

PROMOVER EL ORDENAMIENTO TERRITORIAL PARA LA PLANEACIÓN Y 

GESTIÓN URBANA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACION 

RUGO LUNA V AZQUEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

03/18 

PUESTO 

ANDO IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Jefatura de 
Gabinete 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

c. 

Guadalajara 

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, DISEÑAR, 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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE OFICINA 
OPERATIVAS (CHOFERES, ASEO, MANTENIMIENTO, 
JARDINERIA) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO APOYO EN FUNCIONES OPERATIVAS, ENTREGA DE 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) OFICIOS. 

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 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO NO NECESARIO 
DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
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Jefatura de 
Ciabinete 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

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

AREAS DE ¿LA POSICION ADMITE 
EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION? 

OTRAS, OTRAS NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA MANTENER LIMPIAS LAS OFICINAS. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONE3/ \¡ f\� 

J1 
\ I .

HUGO LUNA VAZQUEZ JEFE [ E GABINETE 

AUTORIZO 
DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA PUESTO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS MTRO.JORGE ANDO IBARRA MORALES 

MM/AA 7 REVISION 
FECHA DE ELABORACION 

03/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

r. 

Guadalajara 

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, DISEÑAR, 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 (SECRET ARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
OPERA TIV AS/TECNICAS, OPERATIVAS TIPO RECEPCIONISTA. 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
PREPARA TO RIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE EXCEL, 

TERCERA EDAD POWER POINT, WORD) 

USO DE 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS 

BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, BACHILLERATOS Y 
NO NECESARIO NO NECESARIO TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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Jefatura de 
Gabinete 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDIMIENTOS, CONOCIMIENTO DE LA 

CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC), ATENCION A 

PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS, CONOCIMIENTO DE LA 

CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

G�adalaj�,a 

AREAS DE EXPERIENCIA 
¿LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE SOPORTE 

ADMINISTRATIVO OPERATIVO, 
MOTORA 

ACTIVIDADES DE SOPORTE 

ADMINISTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

PUNTUALIDAD, BUENA ATENCIÓN AL CIUDADANO. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONE 

HUGO LUNA V AZQUEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

03/18 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Jefatura de 
Gabinete 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

Guadalajara 

CODIGO 

DIRECTOR "B" JEFATURA DE GABINETE JEGA-JEGA-DEP-00-25 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE GABINETE 
JEFES DE AREAS/ 

DIRECTIVAS 
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

GESTIONAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACIÓN 
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS DE LOS ACUERDOS,GESTIONAR Y ARTICULAR LOS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE CONTENIDOS RELACIONADOS CON LOS TEMAS 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) ADMINISTRATIVOS, 

JURíDICOS Y FINANCIEROS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO A V ANZADO 

LICENCIATURA/INGE 
MAYOR DE EDAD E (MACROS, MANEJO DE BASES DE 

NIERIA 
INCLUIR A INDISTINTO INGLES DATOS, PRESENTACIONES 
TERCERA EDAD PROFESIONALES, EDICION DE 

TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 
USO DE 

MANEJO DE 
MAQUINAS 

VEHICULOS 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y 
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, MAESTRIAS EN PLANEACION 

NO NECESARIO CAMIONETAS 
ESTRATEGIA URBANA, MAESTRIAS EN GESTION GUBERNAMENTAL, 

ESTANDAR 
MAESTRIAS EN GESTION METRO PO LIT ANA 
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Jefatura de 
Ciabinete 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

ADMINISTRACION Y FINANZAS, ATENCION A 

PUBLICO EN GENERAL, CONOCIMIENTO DE LA 

CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC), 

ADMINISTRACION Y FINANZAS, ATENCION A 

PUBLICO EN GENERAL, CONOCIMIENTO DE LA 

CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

,, 
Guadalajara 

AREAS DE EXPERIENCIA 
¿LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 
MANDOS INTERMEDIOS EN 

ADMINISTRACION, FINANZAS, 

CONTROL PRESUPUEST AL, 

DIRECCIONES GENERALES DE 

CONTROL Y FINANZAS, 

PLANEACION ESTRATEGIA Y 
NO APLICA 

ANALISIS DE RIESGOS, 

GESTION DE CALIDAD, 

IMPLEMENT ACION DE 

PROCESOS, OTRAS, 

DIRECCIONES GENERALES DE 

CONTROL Y FINAN 

RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS 
DIRIGIR, ORGANIZAR ENTRE LAS DIFERENTES AREAS, Y SER APOYO AL JEFE 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DE GABINETE. 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MTRO.JORGE 

MM/AA 

03/18 

PUESTO 

ANDO !BARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Jefatura de 
Gabinete 

NOMBRE DEL PUESTO 

Guadalajara 

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, DISEÑAR, 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 (SECRET ARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
A TENCION AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE OFICINA NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

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

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 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, BACHILLERATOS Y 
NO NECESARIO NO NECESARIO TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 

Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 

REGLAMENT ACION EN GESTION 

GUBERNAMENTAL, ATENCION A PUBLICO EN 

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION 

GUBERNAMENTAL 

AREAS DE EXPERIENCIA 

ACTIVIDADES DE SOPORTE 

ADMINISTRATIVO OPERATIVO, 

OTRAS, ACTIVIDADES DE 

SOPORTE ADMINISTRATIVO 

OPERATIVO, OTRAS 

c. ' 

Guadalajara 

¿LA POSICION ADMITE 
POLITICA DE INCLUSION? 

NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

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

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIO ES 

HUGO LUNA VAZQUEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

03/18 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "A" 

FUNCION GENERICA 

DIRECCION/AREA 

JEFATURA DE GABINETE 

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

Guadalajara 

CODIGO 

JEGA-JEGA-DEP-00-27 

TIPO DE PUESTO 

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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

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 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO A V ANZADO 

LICENCIATURA/IN GE 
MAYOR DE EDAD E (MACROS, MANEJO DE BASES DE 

NIERIA 
INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO DATOS, PRESENTACIONES 
TERCERA EDAD PROFESIONALES, EDICION DE 

TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 
USO DE 

MANEJO DE 
MAQUINAS 

VEHICULOS 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 
DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, MAESTRIAS EN PLANEACION 

NO NECESARIO NO NECESARIO 
ESTRATEGIA URBANA, MAESTRIAS EN GESTION METRO PO LIT ANA, DE 
PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 
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Guadal ajara 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
¿LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 

ADMINISTRACION Y FINANZAS, FINANZAS 
MANDOS INTERMEDIOS EN 

PUBLICAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 
ADMINISTRACION, FINANZAS, 

CONTROL PRESUPUESTAL, 
MARCO JURIDICO LEGISLATIVO FEDERAL, 

DIRECCIONES GENERALES DE NO APLICA 
ESTATAL Y MUNICIPAL, ADMINISTRACION Y 

CONTROL Y FINANZAS, 
FINANZAS, FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y 

DIRECCIONES GENERALES DE 
PROCEDIMIENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2A5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

CONTROL Y FINANZAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

TENER EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HUGO LUNA V AZQUEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA PUESTO 

ANDO IBARRA MORALES 

TE 

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
03/18 00 

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

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

TECNICO "A" JEFATURA DE GABINETE JEGA-JEGA-DEP-00-28 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

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), 
OPERA TIV AS/TECNICAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/IN GE 
MAYOR DE EDAD E 
INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

NIERIA 
TERCERA EDAD 

USO DE 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 
DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, BACHILLERA TOS Y TECNICOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO 
ESPECIALIZADOS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, 
BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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r;. .... 

Guadalajara 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
¿LA POSICION ADMITE 

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 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

APOYO CONTINUO A LAS ACTIVIDADES DE LA JEFATURA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HUGO LUNA V AZQUEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA PUESTO 

ANDO IBARRA MORALES 

REVISION 

03/18 00 

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

63 



Jefatura de 
Gabinete 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO 

¡'; -

Guadalajara 

ASISTENTE "B" JEFATURA DE GABINETE JEGA-JEGA-DEP-00-29 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, 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 (SECRET ARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

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), SOPORTE GENERAL EN EL ÁREA 
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, 
ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/IN GE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO NO NECESARIO ESPECIALIZADOS, BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 
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c. , 

Guadal ajara 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
¿LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
GESTION DE CALIDAD, 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE 
IMPLEMENT ACION DE PROCESOS, 

CALIDAD, CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 

(COLONIAS, CALLES, ETC), ADMINISTRACION 
ADMINISTRATIVO OPERATIVO, 

Y CONTABILIDAD BASICA, PROCESOS Y 
OTRAS, GESTION DE CALIDAD, NO APLICA 

PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, 
IMPLEMENT ACION DE PROCESOS, 

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMINISTRATIVO OPERATIVO, 

CALLES, ETC) 
OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

TRABAJO EN EQUIPO, SOPORTE GENERAL EN LA OFICINA. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

RUGO LUNA V AZQUEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MTRO.JORGE 

MM/AA 

03/18 

/ 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

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

" 

Guadalajara 

TECNICO OPERATIVO ESPECIA JEFATURA DE GABINETE JEGA-JEGA-DEP-00-30 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, 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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

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), TRASLADOS Y ENTREGA DE OFICIOS 
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, 
ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 
PREPARA TO RIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE EXCEL, 

EDAD POWER POINT, WORD) 

USO DE 
MANEJO DE 

MAQUINAS 
VEHICULOS 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y 
BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, BACHILLERA TOS Y 

NO NECESARIO CAMIONETAS 
TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 

ESTANDAR 
MENSAJEROS, ETC) 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERACION 
TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD 
(COLONIAS, CALLES, ETC), PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS, OPERACIÓN TECNICA, 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
CALLES, ETC) 

Guadalajara 

AREAS DE EXPERIENCIA 
¿LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, OTRAS, 

NO APLICA 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

SER PUNTUAL EN EL CUMPLIMIENTO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZAC 

HUGO LUNA VAZQUEZ 

PUESTO 

REVISION 

03/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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3. Glosario

Ciudadanía: Conjunto de ciudadanos integrantes de una localidad. 

Coadyuvar: Contribuir o ayudar en la realización de algo o en el logro de alguna cosa 

Desarrollo: La evolución integral, sustentable, progresiva y permanente de la población 

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 función a la perfección. 

Entorno: Es aquello que rodea a algo o alguien. 

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

Gestión: Gestión es la asunción y ejercicio de responsabilidades sobre un proceso (es decir, 

sobre un conjunto de actividades) 

Imeplan: Instituto metropolitano de planeación del área metropolitana de Guadalajara. 

Indicador de Desempeño: Es un parámetro de medición que permite a una dependencia o 

entidad pública evaluar los resultados de su gestión, en términos del cumplimiento de sus 

objetivos institucionales, de la calidad, los costos unitarios y la pertinencia de sus servicios; 

Indicador: Parámetro cualitativo y cuantitativo que define los aspectos relevantes sobre los 

cuales se lleva a cabo la evaluación. 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 pennanente en un ser o en una cosa o no se puede separar de 

él por formar parte de su naturaleza y no depender de algo externo. 

Innovación: Innovación Es Un Cambio Que Introduce Novedades. Además, En El Uso 

Coloquial Y General, El Concepto Se Utiliza De Manera Específica En El Sentido De 

Nuevas Propuestas, Y Su Implementación Económica. 

Instrumentos de Planeación: El plan municipal de desarrollo, el plan general, las matrices 

de indicadores para resultados los programas y proyectos que realiza la administración 

municipal; 

Integrar: Incorporar a una persona a un todo y hacer que se adapte a él 
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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 común 

Intervención: Implica la acción y efecto de intervenir algo, una situación, una oficina, un 

estado, entre otros. 

Matriz de Indicadores para Resultados: Instrumentos de programación del presupuesto 

basado en resultados que conectan la planeación, programación y presupuestación, 

permitiendo una evaluación, de los bienes y servicios que se entregan a la población, y los 

resultados del programa; 

Misión: Motivo o una razón de ser por parte de una organización, una empresa o una 

institución. Este motivo se enfoca en el presente, es decir, es la actividad que justifica lo 

que el grupo o el individuo está haciendo en un momento dado. 

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

organización. 

Ordenamiento Territorial: La normativa que regula el uso del territorio; el proceso y la 

técnica para llegar a dicha normativa 

Organismos Públicos Descentralizados: Son entidades paraestatales con personalidad 

jurídica y patrimonio propio, constituida con fondos o bienes provenientes de la 

administración pública, cuyo objetivo es la prestación de un servicio público o social. 

Plan: Documento legal que contiene en forma ordenada, sistemática y coherente las metas, 

estrategias, políticas, directrices y tácticas en tiempo y espacio, así como los instrumentos, 

mecanismos y acciones que se utilizarán para llegar a los fines deseados. Su naturaleza 

debe ser dinámica y flexible, sujeta a modificaciones en función de la evaluación periódica 

de sus resultados 

Planeación Democrática: Proceso mediante el cual se realiza de manera permanente y 

sistemática consultas públicas y sondeos de opinión, orientadas a promover la participación 

activa de la ciudadanía en las decisiones para definir objetivos, estrategias, metas y 

prioridades de desarrollo. Asimismo, tiene como propósito fundamental, generar nuevas 

formas de vinculación, corresponsabilidad, gestión y trabajo entre sociedad y gobierno a fin 

de mejorar los efectos de las acciones del sector público 

Planeación: La ordenación racional y sistemática de las acciones del gobierno y la 

sociedad para coadyuvar a mejorar la calidad de vida de la población en el municipio 

Polígonos: Los polígonos son formas bidimensionales. Están hechos con líneas rectas, y su 

forma es "cerrada" todas las líneas están 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 

identificación de objetivos y metas. Debe contener una serie de actividades a realizar, 

organizadas y sistematizadas, con recursos previamente determinados y a cargo de una 

institución pública responsable a fin de alcanzar una o varias metas planteadas 

Programación: Proceso mediante el cual se determinan metas, tiempos, responsables, 

instrumentos de acción 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 público necesarias para 

alcanzar los objetivos y las metas de un programa emanado del plan municipal de 

desarrollo 

Reglamento: Es una norma jurídica de carácter general dictada por la administración 

pública 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. 

Remoción: Acción de remover o removerse 

Sistema de Evaluación del Desempeño: El conjunto de elementos metodológicos que 

permiten realizar una valoración objetiva del desempeño de los programas, bajo los 

principios de verificación del grado de cumplimiento de metas y objetivos, con base en 

indicadores estratégicos y de gestión 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 sí 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 características. 

Vinculación: Hace mención a la acción 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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