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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 




