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A. Presentación

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

la infonnación 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 ciudadarúa 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 fom1a 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

l. 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 pre5'.entar 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". 
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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 o�jetiva 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 dr. 1a planeación del desarrollo
profesional de 103 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 ingreso,

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

DESCRIPTIVOS DE PERFILES DE 111JESTO CODIGO 

SECRETARIO GENERAL SEGE-DAMU-DEP-00-01 

ANALISTA "A" SEGE-DAMU-DEP-00-02 

ANALISTA "AA" SEGE-DAMU-DEP-00-03 

ANALISTA "C" SEGE-DAMU-DEP-00-04 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" SEGE-DAMU-DEP-00-05 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" SEGE-DAMU-DEP-00-06 

AUXILIAR TECNICO "A" SEGE-DAMU-DEP-00-07 

AUXILIAR TECNICO "C" SEGE-DAMU-DEP-00-08 

CATALOGADOR "A" SEGE-DAMU-DEP-00-09 

CHOFER "C" SEGE-DAMU-DEP-00-1 O 

DIRECTOR "B" SEGE-DAMU-DEP-00-11 

JEFE ADMINISTRATIVO SEGE-DAMU-DEP-00-12 

JEFE DE DEPARTAMENTO "A" SEGE-DAMU-DEP-00-13 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" SEGE-DAMU-DEP-00-14 

JEFE UNIDAD DEPT AL. "C" SEGE-DAMU-DEP-00-15 

PROYECTISTA SEGE-DAMU-DEP-00-16 

RESTAURADOR SEGE-DAMU-DEP-00-17 

TECNICO OPERATIVO "B'' SEGE-DIES-DEP-00-18 
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18 

20 

22 

24 

26 

28 

30 

32 

34 

36 

38 

40 

42 

44 
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DIRECTOR "C" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" 

JEFE UNIDAD DEPT AL. "C" 

ABOGADO "A" 

ABOGADO "B" 

ABOGADO "C'
1 

ADMJNISTRADOR "B" 

ALMACENISTA 

ANALISTA "A" 

ANALISTA "AA" 

ANALISTA "B" 

ANALISTA "C" 

ANALISTA 

ASISTENTE "A" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" 

AUXILIAR ADMINISTRA TNO "C" 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" 

AUXILIAR OPERATIVO "A" 

AUXILIAR TECNICO "A" 

SEGE-DIES-DEP-00-19 
52 

SEGE-DIES-DEP-00-20 
54 

SEGE-DIES-DEP-00-21 
56 

SEGE-DIJM-DEP-00-22 
58 

SEGE-DIJM-DEP-00-23 
60 

SEGE-DIJM-DEP-00-24 
62 

SEGE-DIJM-DEP-00-25 
64 

SEGE-DIJM-DEP-00-26 
66 

SEGE-DIJM-DEP-00-27 
68 

SEGE-DIJM-DEP-00-28 
70 

SEGE-DIJM-DEP-00-29 
72 

SEGE-DIJM-DEP-00-30 
74 

SEGE-DIJM-DEP-00-31 
76 

SEGE-DIJM-DEP-00-32 
78 

SEGE-DIJM-DEP-00-33 
80 

SEGE-DIJM-DEP-00-34 
82 

SEGE-DIJM-DEP-00-35 
84 

SEGE-DIJM-DEP-00-36 
86 

SEGE-DIJM-DEP-00-37 
88 

SEGE-DIJM-DEP-00-38 
90 
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CHOFER"A" 

COLABORADOR ESPECIALIZADO "B" 

COLABORADOR ESPECIALIZADO "C" 

COLABORADOR ESPECIALZIADO "A" 

CUSTODIA 

CUSTODIO 

DEFENSOR DE OFICIO 

DIRECTOR "A" 

DIRECTOR "B" 

DIRECTOR "C" 

JEFE DE DEPARTAMENTO "B" 

JEFE DE DEPARTAMENTO 

JEFE DE OFICINA "B" 

JEFE DEPARTAMENTO 

JEFE SECCION 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" 

JEFE UNIDAD DEPT AL. "B" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" 

JUEZ MUNICIPAL 

MEDIADOR "A" 
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SEGE-DIJM-DEP-00-39 
92 

SEGE-DIJM-DEP-00-40 
94 

SEGE-DIJM-DEP-00-41 
96 

SEGE-DIJM-DEP-00-42 
98 

SEGE-DIJM-DEP-00-43 
100 

SEGE-DIJM-DEP-00-44 
102 

SEGE-DIJM-DEP-00-45 
104 

SEGE-DIJM-DEP-00-46 
106 

SEGE-DIJM-DEP-00-47 
108 

SEGE-DIJM-DEP-00-48 
110 

SEGE-DIJM-DEP-00-49 
112 

SEGE-DIJM-DEP-00-50 
114 

SEGE-DIJM-DEP-00-51 
116 

SEGE-DIJM-DEP-00-52 
118 

SEGE-DIJM-DEP-00-53 
120 

SEGE-DIJM-DEP-00-54 
122 

SEGE-DIJM-DEP-00-55 
124 

SEGE-DIJM-DEP-00-56 
126 

SEGE-DIJM-DEP-00-57 
128 

SEGE-DIJM-DEP-00-58 
130 
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MEDIADOR 
11

B" 

MEDIADOR "C" 

MEDIADOR 
11

D
11

MEDIADOR SOCIAL 

OFICIAL DE SERVICIOS "A" 

OFICIAL DE SERVICIOS "C" 

PSICOLOGO 

RECEPCIONISTA 

SECRETARIA "A" 

SECRETARIA "B" 

SECRETARIO DE füZGADO 

SECRETARIO DE füZGADOS 

SOPORTE TECNICO "A" 

SOPORTE TECNICO "B" 

SOPORTE TECNICO "C" 

SUPERVISOR "A" 

SUPERVISOR 
11

B" 

SUPERVISOR "C" 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "A" 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B" 

SEGE-DIJM-DEP-00-59 

SEGE-DIJM-DEP-00-60 

SEGE-DlJM-DEP-00-61 

SEGE-DIJM-DEP-00-62 

SEGE-DIJM-DEP-00-63 

SEGE-DIJM-DEP-00-64 

SEGE-DIJM-DEP-00-65 

SEGE-DIJM-DEP-00-66 

SEGE-DIJM-DEP-00-67 

SEGE-DIJM-DEP-00-68 

SEGE-DIJM-DEP-00-69 

SEGE-DIJM-DEP-00-70 

SEGE-DIJM-DEP-00-71 

SEGE-DIJM-DEP-00-72 

SEGE-DIJM-DEP-00-73 

SEGE-DIJM-DEP-00-74 

SEGE-DIJM-DEP-00-75 

SEGE-DIJM-DEP-00-76 

SEGE-DIJM-DEP-00-77 

SEGE-DIJM-DEP-00-78 
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134 

136 

138 

140 

142 

144 

146 

148 

150 

152 

154 

156 

158 

160 

162 

164 

166 

168 
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TECNICO "A" 

TECNICO ''B" 

TECNICO "C" 

TECNICO ESPECIALIZADO "A" 

TECNICO ESPECIALIZADO "B" 

T
R

ABAJADOR SOCIAL "A" 

TRABAJADOR SOCIAL 

VIGILANTE DE PREVENSION SOCIAL 

VIGILANTE 

VISITADOR 

AUXILIAR DE SERVICIOS "A" 

BOMBERO ESPECIALIZADO "A" 

BOMBERO ESPECIALIZADO "B" 

COCINERO 

COMANDANTE 

DIRECTOR "A" 

DIRECTOR "C" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" 

MEDICO GENERAL "C" 

MEDICO GENERAL EXC 

SEGE-DIJM-DEP-00-79 

SEGE-DIJM-DEP-00-80 

SEGE-DIJM-DEP-00-81 

SEGE-DIJM-DEP-00-82 

SEGE-DIJM-DEP-00-83 

SEGE-DIJM-DEP-00-84 

SEGE-DIJM-DEP-00-85 

SEGE-DIJM-DEP-00-86 

SEGE-DIJM-DEP-00-87 

SEGE-DPCB-DEP-00-88 

SEGE-DPCB-DEP-00-89 

SEGE-DPCB-DEP-00-90 

SEGE-DPCB-DEP-00-91 

SEGE-DPCB-DEP-00-92 

SEGE-DPCB-DEP-00-93 

SEGE-DPCB-DEP-00-94 

SEGE-DPCB-DEP-00-95 

SEGE-DPCB-DEP-00-96 

SEGE-DPCB-DEP-00-97 

SEGE-DPCB-DEP-00-98 
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176 
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180 

182 
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188 
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194 

196 
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200 

202 
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OFICIAL BOMBERO CHOFER 

OFICIAL BOMBERO 

PRIMER OFICIAL 

PSICOLOGO 

SECRETARIA DIRECCION AREA 

SEGUNDO OFICIAL 

SUPERVISOR "A" 

TECNICO "A" BOMBEROS 

TECNICO "A" EXC 

TECNICO "A" 

TECNICO ESPECIALIZADO "A" 

ABOGADO "B" 

ANALISTA "AA" 

ANALISTA 

ARCHIVISTA LOCALIZADOR 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" 

CHOFER "B" 

DIRECTOR "B" 
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SEGE-DPCB-DEP-00-99 
212 

SEGE-DPCB-DEP-00-100 
214 

SEGE-DPCB-DEP-00-1 O 1 
216 

SEGE-DPCB-DEP-00-102 
218 

SEGE-DPCB-DEP-00-103 
220 

SEGE-DPCB-DEP-00-104 
222 

SEGE-DPCB-DEP-00-105 
224 

SEGE-DPCB-DEP-00-106 
226 

SEGE-DPCB-DEP-00-107 
228 

SEGE-DPCB-DEP-00-108 
230 

SEGE-DRCI-DEP-00-109 
232 

SEGE-DRCI-DEP-00-11 O 
234 

SEGE-DRCI-DEP-00-111 
236 

SEGE-DRCI-DEP-00-112 
238 

SEGE-DRCI-DEP-00-113 
240 

SEGE-DRCI-DEP-00-114 
242 

SEGE-DRCI-DEP-00-115 
244 

SEGE-DRCI-DEP-00-116 
246 

SEGE-DRCI-DEP-00-117 
248 

SEGE-DRCI-DEP-00-118 
250 
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JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" 

MENSAJERO 

OFICIAL REGISTRO CIVIL 

SECRETARIA " A" 

TECNICO "A" 

TECNICO ESPECIALIZADO "B" 

ANALISTA "A" 

ANALISTA "AA" 

ANALISTA 

ASESOR " C" 

ASESORB 

ASESOR 

ASISTENTE DIRECCION GRAL. 

ASISTENTE 

CAPTURISTA 

DIRECTOR "B" 

JEFE DE DEPARTAMENTO "C" 

JEFE SECCION 

JEFE UNIDAD DEPT AL. "A" 

PROYECTISTA 

Ge 

Guadalejua 

SEGE-DRCI-DEP-00-119 
252 

SEGE-DRCI-DEP-00-120 
254 

SEGE-DRCI-DEP-00-121 
256 

SEGE-DRCI-DEP-00-122 
258 

SEGE-DRCI-DEP-00-123 
260 

SEGE-DRCI-DEP-00-124 
262 

SEGE-DEAD-DEP-00-125 
264 

SEGE-DEAD-DEP-00-126 
266 

SEGE-DEAD-DEP-00-127 
268 

SEGE-DEAD-DEP-00-128 
270 

SEGE-DEAD-DEP-00-129 
272 

SEGE-DEAD-DEP-00-130 
274 

SEGE-DEAD-DEP-00-131 
276 

SEGE-DEAD-DEP-00-132 
278 

SEGE-DEAD-DEP-00-133 
280 

SEGE-DEAD-DEP-00-134 
282 

SEGE-DEAD-DEP-00-135 
284 

SEGE-DEAD-DEP-00-136 
286 

SEGE-DEAD-DEP-00-137 
288 

SEGE-DEAD-DEP-00-138 
290 
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SECRETARIA "A" SEGE-DEAD-DEP-00-139 
292 

SUPERVISOR "A" SEGE-DEAD-DEP-00-140 
294 

TECNICO "A" SEGE-DEAD-DEP-00-141 
296 

ADMINISTRADOR "A" SEGE-SARE-DEP-00-142 
298 

ANALISTA "C" SEGE-SARE-DEP-00-143 
300 

ASISTENTE "A" SEGE-SARE-DEP-00-144 
302 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "C" SEGE-SARE-DEP-00-145 
304 

AUXILIAR DE SERVICIOS "C" SEGE-SARE-DEP-00-146 
306 

COLABORADOR "A" SEGE-SARE-DEP-00-147 
308 

COLABORADOR "R" SEGE-SARE-DEP-00-148 
310 

COLABORADOR ESPECIALIZADO "B" SEGE-SARE-DEP-00-149 
312 

COLABORADOR ESPECIALIZADO "C" SEGE-SARE-DEP-00-150 
314 

COLABORADOR ESPECIALZIADO "A" SEGE-SARE-DEP-00-151 
316 

REGIDOR SEGE-SARE-DEP-00-152 
318 

SECRETARIO TECNICO COM. EDILICIA SEGE-SARE-DEP-00-153 
320 

SOPORTE TECNICO "A" SEGE-SARE-DEP-00-154 
322 

SOPORTE TECNICO "B" SEGE-SARE-DEP-00-155 
324 

SOPORTE TECNICO "C" SEGE-SARE-DEP-00-156 
326 

SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "A" SEGE-SARE-DEP-00-157 
328 

SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "B" SEGE-SARE-DEP-00-158 
330 
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SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "C" SEGE-SARE-DEP-00-159 
332 

SUPERVISOR "B" SEGE-SARE-DEP-00-160 
334 

SUPERVISOR "C" SEGE-SARE-DEP-00-161 
336 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "A" SEGE-SARE-DEP-00-162 
338 

' ' 

ABOGADO ''AA" SEGE-SEGE-DEP-00-163 
340 

ABOGADO "B" SEGE-SEGE-DEP-00-164 
342 

ANALISTA "B" SEGE-SEGE-DEP-00-165 
344 

ASISTENTE "A" SEGE-SEGE-DEP-00-166 
346 

ASISTENTE "B" SEGE-SEGE-DEP-00-167 
348 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" SEGE-SEGE-DEP-00-168 
350 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" SEGE-SEGE-DEP-00-169 
352 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" SEGE-SEGE-DEP-00-170 
354 

AUXILIAR TECNICO "A" SEGE-SEGE-DEP-00-171 
356 

CALIFICADOR SEGE-SEGE-DEP-00-172 
358 

CAPTURISTA SEGE-SEGE-DEP-00-173 
360 

DIRECTOR "A" SEGE-SEGE-DEP-00-174 
362 

DIRECTOR "C" SEGE-SEGE-DEP-00-175 
364 

JEFE DE DEPARTAMENTO "B" SEGE-SEGE-DEP-00-176 
366 

JEFE DE DEPARTAMENTO SEGE-SEGE-DEP-00-177 
368 

JEFE DE OFICINA SEGE-SEGE-DEP-00-178 
370 
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JEFE DE SECCION "B 11 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" 

JEFE U
N

IDAD DEPT AL. "C" 

SECRETARIA "A" 

SECRETARIA DIR GRAL 

SECRETARIO TECNICO COM. EDILICIA 

SECRETARIO TECNICO 

SOPORTE TECNICO "A" 

SOPORTE TECNICO "B" 

SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "C" 

SUPERVISOR "B" 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B" 

TECNICO "A" 

TECNICO "C" 

TECNICO ESPECIALIZADO "A" 

Código del descriptivo de puesto 

SEGE-SEGE-DEP-00-179 

SEGE-SEGE-DEP-00-180 

SEGE-SEGE-DEP-00-181 

SEGE-SEGE-DEP-00-182 

SEGE-SEGE-DEP-00-183 

SEGE-SEGE-DEP-00-184 

SEGE-SEGE-DEP-00-185 

SEGE-SEGE-DEP-00-186 

SEGE-SEGE-DEP-00-187 

SEGE-SEGE-DEP-00-188 

SEGE-SEGE-DEP-00-189 

SEGE-SEGE-DEP-00-190 

SEGE-SEGE-DEP-00-191 

SEGE-SEGE-DEP-00-192 

SEGE-SEGE-DEP-00-193 

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). 

14 

e: .. """ � 

GuadawJara 

372 

374 

376 

378 

380 

382 

384 

386 

388 

390 

392 

394 

396 

398 

400 



� 

· 
Secretaría 
Cieneral1 � Guadolajdtú 

2. Descriptivos de perfiles de puesto

A continuación se presentan los doscientos (193) descriptivos de puesto c01Tespondiente a 

Secretaría General 
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NOMBRE DEL PUESTO 

SECRETARJO GENERAL 

FUNCION GENERICA 

DIRECCION/AREA 

SECRETARÍA GENERAL 

PLANEACTON ESTRATEGTCA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFLCrALES, DESARROLLAR, DlSEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O 
PROYECTOS MUNlCIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

CÓDIGO 

SEGE-SEGE-DEP-00-01 

TIPO DE PUESTO 

FUNCIONARIO 

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 CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRAJJAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

PRESIDENTE MUNICIPAL DIRECTORES DE AREA, GENERALES DIRECTIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DIRECTIVAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDlOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATTCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NTVEL DE USUARIO 
MAESTRIA/DOCTORADO INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARíO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POTNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALfDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA 1NCLUSION? 

DIRECCIONES 
NORMATIVA Y REGLAMENTAClON EN GESTlON GENERALES DE MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA GUBERNAMENTAL CONTROL Y 

FINANZAS 
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· 
Secret;,iría 11 1 ) Gultlal•iara 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARlA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
REC

U

RSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MTRO. JUAN ENRJ�� PED ZA

DIRECTOR/ TTTUt;AR DE ÁR A 

PRESfDENTE MUNICIPAL 

PUESTO 

ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

G,.: .....,., 

Guadalaj,m, 

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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· 
Secretaría 

� 1 � ¡¡..,,<1,1,;11,, 
General 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

ANALISTA "A" DIRECCIÓN DE ARCHIVO MUNICIPAL SEGE-DAMU-DEP-00-02 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O BASE 
PROYECTOS MUNlCIPALES, 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, CUBRJR, REEMPLAZAR Y 
ABSORBER ACTIV/DAbES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATWAS A SU CAPAC/TACION, FORMACION, EXPERJENCIA, 
HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DffiECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANA LISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E 
A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

LICENCIATURA/INGENIE 
INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 

DE BASES DE DA TOS, 
RIA 

EDAD 
PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 

18 



� 

· 
Secretarí• 
Genenil 1 l Gu. J,l,i•• 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS DE ANÁLISIS DOCUMENTAL 

OBSERVACIONES 

IONES 

DlRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

�!�, 
� 

Guadal ajara 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

19 



· 
Secretaría 

� 1 l üuaJ.t,ioru 
General 

NOMBRE DEL PUESTO 
Guadeltl••• 

DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

ANALISTA "AA" DIRECCIÓN DE ARCHIVO MUNICIPAL SEGE-DAMU-DEP-00-03 

FUNCION GENERICA TrPO DE PU ESTO 

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

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, AI>EMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, REEMPLAZAR Y 
ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 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 

JEFE DE UNlDAD NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANA LISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
A NlVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E A V ANZADO (MACROS, MANEJO 
LICENCIATURA/INGENIE INCLUIR A TERCERA JNDJSTJNTO NO NECESARIO DE BASES DE DATOS, 
R.IA EDAD PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y S[STEMAS DE CALIDAD 

CONOClMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSIClON ADMITE POLITICA DE 

EXPERLENC[A INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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· 
S•crel,1rfa m 1 � Cu,�,•l•i.r• 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS DE ANÁUSIS DOCUMENTAL 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

uns 

OBSERVACIONES 

ORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

ANDO ffiARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

,. .

Guda1a·.,ra 

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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· 
S.cretarfa 

� 1 l <•u•J·1,; ... 

General 

NOMBRE DEL PUESTO 
Guadalajara 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

ANALISTA "C" DIRECCIÓN DE ARCHIVO MUNICIPAL SEGE-DAMU-DEP-00-04 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O BASE 
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, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANJZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NlNGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E 
A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

LICENCIATURNfNGENIE 
INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 

DE BASES DE DATOS, 
RIA 

EDAD 
PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE LMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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· 
Secretaría 

� 1 l Cs,Jaw1,;1 a 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS DE ANÁLlSIS DOCUMENTAL 

,,,,-

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y A+ACIONES
J ' 

LUIS��, 
'J 

IEZ 

DLRECTO�ITULAR DE ÁR' . 

/ I 

DlRECTOR 

PUESTO 

MfRO¿,., ARMANDO IBARRA MORALES 

\ 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

Guad.,le]el1' 

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

23 



· 
Secretaría 

� 1 � úualkluj31 a 
General 

NOMBRE DEL PUESTO 
Guadalajara 

DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR ADMINlSTRATIVO "A" DIRECCIÓN DE ARCHIVO MUNlClPAL SEGE-DAM U-DEP-00-05 

FUNCION GENERJCA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRA TEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECfSIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O BASE 
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 ANTERJORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
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 NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

A SISTENClALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD E 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARJAS 
EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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· 
Secroetaría l1 1 l v • ....iMoíJ•• 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARClAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

IONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

ANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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m 
· 

Secretaría 
General 1 � Go,1 •lo¡.',_, 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" DíRECCIÓN DE ARCHIVO MUNICIPAL SEGE-DAMU-DEP-00-06 

FUNCION GENERlCA TIPO DE PU ESTO 

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

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR 
INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DffiECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOR NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASISTENCIALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARA TO RIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARJO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRJCA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOClMlENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCroN ADMITE POUTICA DE 

EXPERrENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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� 

· 
Secretaría 
General 1 J (¡, <1,1,1,,,, 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

/ 

FffiMA, Y AUTOR};
1

ACIONES 
,. ) 

LUIS� -� ......... �� --d'MFt7 IUttz- _ c.., 

omECTO /TITULAR DE ÁREA1 

J 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO.Jl., NDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

G�adalajara 

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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· 
Secretaría 1i 1 ) (,u.úi,1 ,¡., .. 

General 

NOMBRE DEL PUESTO 
GuadalaJara 

DIRECCJON/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR TECNTCO ''A" DIRECCIÓN DE ARCHIVO MUNICIPAL SEGE-DAMU-DEP-00-07 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O BASE 
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, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERTENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQlfERJMIENTOS JJE LA ORGANTZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASISTENCIALES 

REQUERIMlENTOS GENERALES DELPUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

PREPARATORIA rNCLUIR A TERCERA lNDTSTrNTO NO NECESARIO 
DE BASES DE DATOS, 
PRESENTACIONES EDAD 
PROFESJONALES, EDICJON DE 
TEXTOS PRE [MPRESJÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCTMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMJTE POLITICA DE 

EXPERlENClA INCLUSJON? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 

28 



�, ¡, Secretaría 
., Cieneral 
I úuat-Ja-loit1.6ut 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCJÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

/ 

FIRMf� Y A➔RIZAfIONES

LU!imt, • 0��-��11 DfRECTOR 

DIRECT¿TULAR DE ÁREA PUESTO 

/ 

(J 
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

\ 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Secretaría m 1 � Gu.-.<101.,¡.,. 
General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXlLIAR TECNlCO "C" DIRECCIÓN DE ARCHIVO MUNlCIPAL SEGE-DAMU-DEP-00-08 

FUNCION GENERICA TlPO DE PUESTO 

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

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

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 DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTNIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASISTENCIALES 

REQUERIMJENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E A Y ANZADO (MACROS, MANEJO 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
DE BASES DE DA TOS, 

EDAD PRESENT ACíONES 
PROPESJONALES, EDlCION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

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

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA EJECUCIÓN PARCfAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

AUTORIZO DI
R

ECTOR 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MM/AA 

02/18 

PUESTO 

MANDO IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

G- • 

Guadal�jara 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

31 



NOMBRE DEL PUESTO DillECCION/ AREA CÓDIGO 

¡,- .. 

Gu�dal1ja1a 

CATALOGADOR "A" DIRECCIÓN DE ARCHIVO MUNTCrP AL SEGE-DAMU-DEP-00-09 

FUNCION GEN.ERJCA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION E STRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O 
PROYECTOS MUNJCIPALES, DE DEPENDENCJA, O DE AREA. 

CONFIANZA 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
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 

JEPE DE VNI DAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMlNlSTRA TIV AS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGENJE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

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

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VlSUAL, DEL HABLA 
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· 
Secrirlaría ¡, 1 . l c.....J•1 .. , ••• 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

�· 
Guada;lajarct 

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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· 
Secratarfa 

� 1 l r uoJ,l.1ia,u 

General 

NOMBRE DEL PUESTO 
Guadal1jtra 

DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

CHOFER "C" DIRECCIÓN DE ARCHIVO MUNICíPAL SEGE-DAMU-DEP-00-1 O 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

NLNGUNO 

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 DmECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATrVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD E 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTrNTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 
EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

DE MANTENIMIENTO AUTOMOVILES Y 

GENERAL 
CAMIONETAS DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 
ESTANDAR 

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

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLON1AS, 
OTRAS MOTORA, AlJDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 

CALLES, ETC) 
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· 
Sucrlrtaría li 1 l C""dbl•i•• u 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

OBSERVACIONES 

DlRECTOR 

PUESTO 

MANDO IBARRA MORALES 

1 FECHA DE ELABORACION
MM/AA REVISION 

02/18 00 

Gu11d1Jlajara 

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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1� Sacrataría 
, Cienoral 
' ÚUJt.ldl,..jo,.; 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA 

r..ep 

Guedel•jer• 

CÓDIGO 

DIRECTOR "B" DIRECCIÓN DE ARCHIVO MUNICIPAL SEGE-DAMU-DEP-00-11 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACJON ESTRATEGICA {DIRlGJR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O FUNCIONARJO 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENClA, O DE AREA. 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMJENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR 
JEFES DE AREAS/ 

DIRECTIVAS 
UNIDADES/PI SO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DIRECTIVAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NlVEL DE USUARIO 
MAESTRIA/DOCTORADO INCLUlR A TERCERA fNDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POJNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
MANDOS 
lNTERMEDIOS EN 

NORMA TI V A Y REGLAMENTACION EN GESTION ADMINISTRACIO 
MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 

GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 
CONTROL 
PRESUPUESTAL 
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·· S111crvtarta m 1 � G,�M•t••• 
General 

Guadnl•l•ra 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

/ � 
\ 

FmM.Af ,
Y A UT< •ruzACIONES 

AUTORIZO LUIS E�1._ �,..�!m{ÓMEZ 1 DLRECTOR 

DUIBCTO¿TULAR DE ÁRli:A / PUESTO 

DIRECCION DE 

(RECURSOS HUMANOS 

MTRO. JORGE .&. IH 1.&. NDO IBARRA MORALES 

' 

MM/AA REVISION 
FECHA DE ELABORACION 

02/18 00 

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

· 
Secretarla 
General 1 l c. •• J•w,,,. 

NOMBRE DEL PUESTO 

JEFE ADMINfSTRATIVO 

DIRECCION/ AREA 

DIRECCIÓN DE ARCHIVO MUNICfPAL 

FUNCION GENERICA 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRJGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECJS!ONES 

CÓDIGO 

SEG E-DA MU-DEP-00-12 

TIPO DE PUESTO 

OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
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 ORGANJZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS 

ACTIVIDADES 
INMEDIATO ESPECIFICAS 

ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
DE CONTROL Y/O 

DIRECTOR ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/ALMACENISTAS /CHOFERES 
SUPERVISJON 

/ARCHlVlSTAS/CALIFICADORES/CAJEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LJCENCIATURA/INGENIE 
MAYOR DE EDAD E 

NO 
A NIVEL DE USUARJO 

RIA 
INCLUIR A TERCERA fNDJSTINTO 

NECESARfO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POfNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMJENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARlO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALlDAD 

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

MANDOS 
LNTERMEDlOS EN 

NORMATIVA Y REGLAIVlENTACION EN GESTION ADMTNISTRACIO 
NO APLICA GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 

CONTROL 
PRESUPUESTAL 
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· 
Secretaría 

� 1 � w.,.iu,.,.,

wneral 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

Guadalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

� � 

(
\ 

FffiMA, Y AUTO RIZüCIONES 
,_ 

LU� .º��--;j, .. :º�MEJ DIRECTOR 

DfRECT�ULAR DE ÁREA PUESTO

J 

(J 
MTRO. JORGE AR1'\IANDO IBARRA MORALES 

\ 

MM/AA REVISION 

02/18 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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,. 

Guadalaj .. ., 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO "A" DIRECCTÓN DE ARCHIVO MUNICIPAL SEGE-DAMU-DEP-00-13 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACLON ESTRATEGTCA (DIRlGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECTSlONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
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, AI>EMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTER10RES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS 

ACTIVIDADES 
INMEDIATO ESPECIFICAS 

ASISTENTES Y/O AUXlLIARES DE CONTROL Y/O DlRECTOR ADMINlSTRATIVOS/SECRET ARIAS/ALMACENISTAS/ SUPERVISION 
CHOFERES/ARCJ-IIVLSTAS/CALIFICADORES/CAJEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVlSION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

LICENCIA TURNlNGENIE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESAR.1O DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

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

MANDOS 
INTERMEDIOS EN 

NORMATIVA Y REGLAMENTAClON EN GESTION ADMINlSTRACIO 
MOTORA, AUDJTIYA, VISUAL, DEL HABLA GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 

CONTROL 
PRESLJPUEST AL 
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¡,,,., .. , ..,, General 
f Gúólod<1i.ijatJ 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

ANDO IBARRA MORALES 

1 FECHA DE ELABORACION 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

r
GuadalaJara 

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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· 
S11cr11tarí11 11 1 � r;, ,M,, ,., 

General 

NOMBRE DEL PUESTO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" 

DillECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE ARCHIVO MUNlCTPAL 

FUNCION GENERICA 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

Guadal ajan, 

CÓDIGO 

S EGE-DAMU-DEP-00-14 

TJPO DE PUESTO 

OFICJALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNJCIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

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

ACTMDAD 
PUESTO SUPERIOR 

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS 
ES 

INMEDIATO ESPECIFICA 
s 

ASISTENTES Y/O AUXILIARES DE CONTROL 
DIRECTOR ADMTNlSTRATlVOS/SECRETARIAS/ALMACENTSTAS/CHOFERES/ARCI-IIYISTAS/ Y/O 

CALIFICADORES/CAJEROS SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVlSION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

LJCENCI ATURA/INGENlE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

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

MANDOS 
INTERMEDIOS EN 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION ADMTNlSTRACIO MOTORA, AUDITfVA, VISUAL, DEL HABLA
GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 

CONTROL 
PRESUPUESTAL 
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�, � SetrRIDría 
., General 
I Gu...-J.iwt,uc.1 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

� � 

( FIRMAf � AUTO RIZA7IONES

LUIS E��\lf¡:;-�MEZ DIRECTOR

DfRECTO�ULAR DE ÁREA / PUESTO 

J 

MTRO.JO( .ANDO !BARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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� 

-
Secretaríil 
General 1 J Gu.Jd.llal>'J 

NOMBRE DEL PUESTO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE ARCHIVO MUNICIPAL 

FUNCION GENERICA 

PLANEACION ESTRATE(HCA (DlRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

Gua,dal;ojara 

CÓDIGO 

SEGE-DAMU-DEP-00-1 S 

TIPO DE PUESTO 

OFICIALES, DESARROLLAR, DlSEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
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/POSICJONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

ACTIVIDAD 
PUESTO SUPERIOR 

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS 
ES 

INMEDIATO ESPECIFICA 
s 

ASISTENTES Y/O AUXILIARES DE CONTROL 
DIRECTOR ADMINISTRATIVOS/SECRBT ARJ AS/ ALMACEN 1ST AS/CHOFERES/ARCHIVISTAS/ Y/O 

CALIFICADORES/CAJEROS SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGENIE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARJO 

RIA fNCLUIR A TERCERA INDISTfNTO NO NECESARJO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POlNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACJON HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALlDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSlON? 

MANDOS 
INTERMEDIOS EN 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION ADMINISTRACJO 
NO APLICA GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 

CONTROL 
PRESUPUESTAL 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

,,,,,,,-- � 

( FIRMA-¡8 Y AUTOiUZACIONES
J ' 

LUIS � "7i.,J�MEZ/i 
'j' 

DIRECT�TlJLAR DE �REA

/ / 

(;, 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE AR \iANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

Guadalajere 

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 CÓDIGO 

PROYECTISTA DfRECCIÓN DE ARCHIVO MUNICIPAL SEGE-DAMU-DEP-00-16 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACTON ESTRATEGICA (DIRJGfR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNIClPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRJR 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 TRABA.JO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DffiECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO fDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA lNDISTlNTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
OPERACIÓN TECNlCA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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� 

· 
Secretarla 
General 1 � vu •.ldl ,¡,,.,, 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

02/18 

Guad�lajara 

DfRECTOR 

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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� 

· 
Secretaríe 
General 1 J �"od•l•1�••

NOMBRE DEL PUESTO 
GuadalaJ,m1 

DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

RESTAURADOR DIRECCIÓN DE ARCHIVO MUNICIPAL SEGE-DAMU-DEP-00-17 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DfSEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCJA, 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 CAPACJTACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HAJJILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

ESPECIALIDAD/POSTORA MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

DO INCLUIR A TERCERA fNDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDTO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALlDAD 

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

OPERAC1ÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

/ �

( FIRMA' : AUTO p.IZACIONES

-� -� � I
LUIS EDUA1<1.. ,,.., .• __ GOME�

DIRECT0/4,TULAR DE ÁREA 

J 

DIRECTOR

PUESTO 

MTRO. JORGE A · MANDO IBARRA MORALES 

\ 
MM/AA REVISION 

02/18 00 

e 
Guadalaj�ra 

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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· · 
SecnllilrÍil 

� 1 l �"º""'º'"'.,

General 

NOMBRE DEL PUESTO 
Guadalajara 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TECNICO OPERATIVO "B" DIRECCIÓN DE ARCI--JJVO MUNICJPAL SEGE-DAMU-DEP-00- 18 

FUNCION GENERICA TlPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGTCA (DJRJGIR, REPRESENTAR, TOMAR DEClSTONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORlZAR PLANES DE TRABAJO Y/O BASE 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZARt CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORRER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
INMEDIATO 

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNlCO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS YPC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSlCO 
PREPARATORIA INCLUlR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHTCULOS 

NO NECESARJO NO NECESARJO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CA.LlDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
OPERACIÓN TECNlCA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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· 
Secratari" ¡, 1 l c., .... i..1 .. ,J 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

� � 

( FIRMAS Y A�RIZACIONES
' ' 

LUI�', •o"" --J,.,1,�/ 
DI RECT¿TULAR DE A.REA 

DffiECTOR 

PUESTO
/ 

I 

(J 
MTRO .. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

1 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

" 

Guadaltj<Jr� 

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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-
Secr.tarí;a ii 1 J Cu�l•Lli.>,� 

(;eneral 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA 

DIRECTOR "C" 
DTRECCION DE EVALUACJON Y 

SEGUrMlENTO 

FUNCION GENERICA 

PLANEACJON ESTRATEGICA (DlRIGlR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DTSEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

' . 

Guadalajara 

CÓDIGO 

SEGE-DIES-DEP-00-19 

TIPO DE PUESTO 

FUNCIONARIO 

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 DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

PRESIDENTE MUNICIPAL 
JEFES DE AREAS/ 

DIRECTIVAS 
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DIRECTíYAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
MAESTRINDOCTORADO INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHJCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
MANDOS 
INTERMEDIOS EN 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION ADMINISTRACIO 
MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 

GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 
CONTROL 
PRESUPUEST AL 
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'i1 
· 

Secretaría 
General 1 � G��d•L>t••a 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

R ESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

xÍP 

s�� 
�' 

Guadal ajara 

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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�, � Secretaría 
., General 
• Gu.adalbja,.., 

NOMBRE DEL PUESTO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" 

DIRECCION/AREA 
DIRECCION DE EVALUACTON Y 

SEGUTMTENTO 

FUNCION GENERJCA 

PLANEACION ESTRA TEGrCA (DIRIGJR, REPRESENTAR, TOMAR DECISlONES 

'��;,,,, � 
Guadalajara 

CÓDIGO 

SEGE-DIBS-DEP-00-20 

TIPO DE PUESTO 

OFICJALES, DESARROLLAR, DCSEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

CONFIANZA 

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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSíPOSICIONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACTONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACTON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUER.IMIENTOS DE LA ORGANJZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS 

ACTIVIDADES 
INMEDIATO ESPECIFICAS 

ASISTENTES Y/O AUXILIARES DE CONTROL Y /O DIRECTOR ADMINISTRATTVOS/SECRET ARIAS/ ALMACENlST AS/CHOFERES/ SUPERVISION 
ARCHIVISTAS/ CALIFICADORES/CAJEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVTSION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/rNGENJE MAYOR DE EDAD E A NlVEL DE USUARIO 

RIA INCLUIR A TERCERA JNDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POCNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

MANDOS 
INTERMEDIOS EN 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTlON ADMINTSTRACIO MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA GUBERNAMENTAL N, FCNANZAS, 
CONTROL 
PRESUPUESTAL 
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�,� Secretaría 
, General 
I Ci�dalb13ra 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTJÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZA 

DlRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

55 



-
Sec:re1arfa 11 1 l Gu•dal,larn 
General 

NOMBRE DEL PUESTO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" 

DIRECCION/AREA 
DfRECClON DE EV ALUACION Y 

SEGUIMIBNTO 

FUNCION GENERICA 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRJGLR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

Gt-❖·•--••,,.. 

Guadala,J¡¡ra 

CÓDIGO 

SEGE-DTES-DEP-00-21 

TIPO DE PUESTO 

OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O 
PROYECTOS MUNTCIPALES, DE DEPENDENCLA, O DE AREA. 

CONFIANZA 

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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS 

ACTIVIDADES 
INMEDIATO ESPECIFICAS 

ASISTENTES Y/O AUXILIARES DE CONTROL Y/O DIRECTOR ADMINISTRATIVOS/SECRETARJAS/ALMACENISTAS/CHOFERE SUPERVlSlON 
S/ ARCHIVISTAS/CALIFICADORES/CAJEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

REQUERIMJENTOS GENERALES DELPUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

LlCENCIA TURA/INGENTE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUAR[O 

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

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMlENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALlDAD 

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

MANDOS 
INTERMEDIOS EN 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION ADMINISTRACIO MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA GlIBERNAMENT AL N, FINANZAS, 
CONTROL 
PRESUPUEST AL 
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-
Secretar fa ¡, 1 l Gv•dataíotd 

Genenil 

AÑOS DE EXPERillNCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

\ 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

,;� .. �. r( 

Guadalajara 

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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-
S.cretarfa 11 1 l Guadat�i••� 

General 

NOMBRE DEL PUESTO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C"

DIRECCION/AREA 
DIRECCIÓN DE EVALUACION Y

SEGUTMIBNTO

FUNCTON GENERICA 
PLANEACTON ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

CÓDIGO 

L.�

�Ji� 
�

�j, • l"l';· 
Guad1tlaj,1ra 

SEGE-DlES-DEP-00-22

TIPO DE PUESTO 

OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

CONFIANZA

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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSJCJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJJ/IDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMJENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS 

ACTIVIDADES 
INMEDIATO ESPECIFICAS 

ASISTENTES Y/O AUXILIARES DE CONTROL Y/ODIRECTOR ADMJN ISTRA TfVOS/SECRETARIAS/ ALMACENISTAS/CHOFERES/ SUPERVlSIONARCHIVISTAS/CALIFICADORES/CAJEROS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVISlON

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGENIE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
RIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD)
USO DE MAQUCNAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

CONOCIMIENTOS GEN ERALES AREAS DE LA POSICJON ADMITE POLlTICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSJON? 

MANDOS 
INTERMEDIOS EN 

NORMA TTV A Y REGLAMENTACION EN GESTION ADMINISTRAClO MOTORA, AUDTTIV A, VISUAL, DEL HABLAGUBERNAMENTAL N, FINANZAS,
CONTROL 
PRESUPUESTAL

58 



¡, 
-

Secn,wrfa 
General 1 l Guadul.>j>rn 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

G,- •i,,r,_; 

Guadalajua 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVIS1ON 

02/18 00 

ESTA DESCR1PCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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· 
Secretaría m 1 ) Go,,dalüjJr� 
General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

¡;.e ,. 

Guadalajara 

ABOGADO"A" DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNlCIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-23 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHJV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
rNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

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

NlNGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRI.R 
REEMPLAZAR Y ABSORJJER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HAIJJLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERI_MJENTOS DE LA ORGANTZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE rNTELIGENCJA Y ANALISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE INTELIGENCIA Y ANA.LlSIS 

REQUERJMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NlYEL DE USUARIO 
LICENCLA TURA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARlO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER PO1NT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACJON HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALLDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICJON ADMlTE POLITICA DE 
EXPERIENCIA lNCLUSION? 

SOPORTE LEGAL OTRAS MOTORA, AUDJTlV A, VISUAL, DEL HABLA 
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�,� Secretaria 
,, General 
I GLt.ldola¡c,J 

GuadolDjua 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS ELABORA DOCUMENTOS PERTENECIENTES A PROCESOS JURÍDICOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

AUTORIZO ARMANDO A VIÑA� J --oii/i- DIRECTOR 

/ u IDIRECJ'ORÍTITULARiÍ:J :),llEA// PUESTO 

V/ I

DIRECCION DE 

'( RECURSOS HUMANOS 

-�
,.. 

- O IBARRA MORALES MTRO. JORG_ll; ro" 

MM/AA ' REVISION 
FECHA DE ELABORACION 

02/18 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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-· 
Secretaria 

� 1 J Gu.t<lalo�m 
, General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

ABOGADO"B" DTRECCTÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-24 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DTAGNOSTJCAR, ARCmv AR, 
RESGUARDAR.PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

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 ACTWIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACl1'ACION_ 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO .DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE ANÁLISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TlCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARJO 
LICENCJA TURA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACJON 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARJO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SlSTEMAS DE CALIDAD 

CONOCCMIBNTOS GENERALES 
AREAS :OE LA POSICJON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSJON? 

SOPORTE LEGAL OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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· 
Secretaría 

� 1 � C,u,><1.11,jar.i 
Cieneral 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

G.- '�,,"" 

Guadalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

ELABORA DOCUMENTOS PERTENECIENTES A PROCESOS JURÍDICOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Setret¡,ría 

� 1 J GuadalDjar,1 
General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

ABOGADO"C" DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-25 

FUNClON GENERICA TCPO DE PUESTO 

EJECUC10N Y OPERATIVAS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 
ASISTENCIALES) 

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 Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE ANALISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISJS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD .EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TIC AS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
UCENC[ATURA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESAR.íO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCJMIBNTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMTTE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

SOPORTE LEGAL OTRAS MOTORA, AUDITN A, VISUAL, DEL HABLA 
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1� Secretarla 
,, General 
I Gtla-tlctf ¡.,1a 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

Guadalala,a 

RESULTADOS ESPERADOS 

ELABORA DOCUMENTOS PERTENECIENTES A PROCESOS JURÍDICOS 

OBSERVACIONES 

FlllMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANlZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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·
Secretaría m 1 J w1dal4ja, o 
General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

ADMINlSTRADOR 118" DlRECCIÓN DE fUSTICJA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-26 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCfON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DJAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGlLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INYENT ARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVLDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES} 

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 CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERIENCJA, HABJLJDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DlRECTOR NINGUNO ADMINISTRA TLV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINlSTRA TIV AS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NlVEL DE USUARJO 
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA fNDISTINTO NO NECESARIO rNTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE l,A POSICJON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSlON? 

ADMINISTRAClON Y FINANZAS OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VlSUAL, DEL HABLA 
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· 
Secratc1rra 

� 1 J G""da Lai>r a 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

,· ;.-v.1-� 

Guad;,lajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVlSION 

02/18 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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· 
Secretaría 

� 1 l G .... d .. 11,¡.,ra 
General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

¡- • 

Guadalajara 

ALMACENTST A DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-27 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRA TEG LCA (DIRlGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFJCJALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORJZAR PLANES DE TRABAJO Y/O BASE 
PROYECTOS MUNTCIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADt'MAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBHR ACTIVJDAIJES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABIUDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DfRECTOR NINGUNO ADMJNTSTRATJV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMfNTSTRA TTV AS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO JDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TORTA JNCLUTR A TERCERA JNDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC,

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIBNT AS VEHJCULOS 

NO NECESARJO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA íNCLUSION? 

OPERACIÓN TECNTCA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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· 
Secretaría 

� 1 J ,,11>do1oj••• 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

'l:..f.ri 

�b 
G�td¡)1i)j�,a 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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-
Sec;ret;aría 11 1 l �uailel"'"" 

Generat 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

ANALISTA "A" DIRECCIÓN DE JUSTICJA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-28 

FUNClON GENERlCA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

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 RELA11VAS A SU CAPACITACION_ 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNlDAD NLNGUNO DE ANALISIS Y REDACCIÓN

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALTSlS Y REDACCJÓN

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E 
A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTfNTO NO NECESARIO 
DE BASES DE DATOS, 

EDAD 
PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDlClON DE 
TEXTOS PRE LMPRESTÓN)

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCLMJENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITlCA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSlON? 

PROCESOS Y PROCEDLMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

� � N' 

Guadal ajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS DE ANÁLISIS DOCUMENTAL 

OBSERVACIONES 

FIRl�S Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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ua a a,ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

ANALISTA "AA" DIRECCIÓN DE JUSTIClA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-29 

FUNCION GENERJCA TIPO DE PUESTO 

EJECCJCION Y OPERA TLV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFJGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
lNVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTTVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRID. 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 Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNlDAD NINGUNO DE ANALlSJS Y REDACCIÓN 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTNIDADES 

DE ANALISIS Y REDACCIÓN 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E AVANZADO (MACROS, MANEJO 

PREPARA TO RIA INCLUIR A TERCERA rNDISTINTO NO NECESARIO 
DE BASES DE DA TOS, 

EDAD 
PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMCENT AS VEIDCULOS 

NO NECESARíO NO NECESARlO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCJON ADMITE POLITTCA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSTON? 

PROCESOS Y PROCEDlMTENTOS OTRAS MOTORA, AUDJTlV A, VISUAL, DEL HABLA 
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· 
Secretaría 11 1 l úuadolJja, � 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS DE ANÁL1S1S DOCUMENTAL 

OBSERVACIONES 

FmMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

om PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Secretaría 

� 1 � w.idatajao a 
General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

'Lf;:¡

�M) 
��

GJ1dalaJ�ra 

ANAUSTA "B" DTRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-30 

FUNCION GENERICA TlPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTCCAR, ARCH.1V AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTAR1OS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARfALES O 
ASISTENCIALES) 

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

NlNGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORJJER ACTlJ//DADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACTON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNlDAD NINGUNO DE ANALLSIS Y REDACCIÓN 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANÁLLSIS Y REDACCIÓN 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO DE BASES DE DA TOS, 

EDAD PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARJO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITJCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSTON? 

PROCESOS Y PROCEDrMTENTOS OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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·
Secretaría \1 1 l Gwtl•t•¡ora 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HU

M

ANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS DE ANÁLISIS DOCUMENTAL 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

•?- "1'-\. • 

Guadala¡affl 

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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· 
Secr .. taría 

� 1 � Guadol.Jjerü 
General 

NOMBRE DEL PUESTO 

G � ...., "" 

Guadalajara 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

ANALISTA "C" DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNTCIP AL SEGE-DIJM-DEP-00-31 

FUNCJON GENERJCA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DJAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGJLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MA TERlALES, ACTIVIDADES SECRETARIA LES O 
ASISTENCIALES) 

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 CAPACJTAC/ON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A lOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NfNGUNO DE ANALISIS Y REDACCIÓN 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANÁLISIS Y REDACCIÓN 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

A NNEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E A V ANZADO (MACROS, MANEJO 
PREPARATORIA lNCLUlR A TERCERA lNDTSTINTO NO N ECESARIO DE BASES DE DA TOS, 

EDAD PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE rMPRESJÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARJO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERfENCIA JNCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

G,:. \.: 

Guadalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS DE ANÁUSJS DOCUMENTAL 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

ARMANDO A DIRECTOR 

PUESTO 

NDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Secretada 

� 1 l Gu�d,1IJ1J1<J 

General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

ANALISTA DIRECCIÓN DE nJSTTCTA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-32 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION y OPERA nv AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHlV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTlVlDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSTCIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION_ 
FORMACTON, EXPERTENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABA.JO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE ANALISIS Y REDACCIÓN 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANÁLISIS Y REDACCIÓN 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD CENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO DE BASES DE DA TOS, 
PRESENTACIONES EDAD PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, INGENIERIAS E 
INFORMATJCAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMJTE POLITCCA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

SISTEMAS DE CALIDAD OTRAS MOTORA, AUDITTV A, VISUAL, DEL HABLA 
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· 
S11cr11tarfa 

� 1 l úu•rf•t•J,ua 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DJRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

/'.i"." ..... '1 

Gu.,dalaju" 

RESlJLTADOS ESPERADOS 

ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS DE ANÁLISIS DOCUMENTAL 

OBSERVACIONES 

FJRMAS Y AU1'0RIZACIONES 

DIRECTOR 

DIRE PUF.STO 

MTRO. JORGE .4
R

MANDO IBARRA MORALES 

1 

MM/AA I REVISION 

02/18 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 CÓDIGO 

ASISTENTE "A" DIRECCIÓN DE JUSTlCIA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-33 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEAClON ESTRATEGlCA (DlRlGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFlCJALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORJZAR PLANES DE TRABAJO Y/O BASE 
PROYECTOS MVN1ClPALES, DE DEPENDENCíA, O DE AREA. 

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMTNlSTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO TDIOM.AS 
USO DE HERRAMJENT AS 

lNFORM.ATJCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
PREPARA TORlA JNCLUlR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUJNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMJENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMJENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSlON? 

OPERACIÓN TECNJCA OTRAS MOTORA, AUDTTíV A, VISUAL, DEL HABLA 

80 



' • Secret;.1rí11 m 1 J Gu.otJ.,ldjooa 
Generat 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA .DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCíAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

ARMANDO�!,-

DIRECTOR¡ 6,,: 

1 

J r -,..._ 
"' 1 .1 ,Y I.K )BOS M '� " 

;JA '�ÁREA i 
/, 

V 

I 
DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO.JOR( 'M A_ DO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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 CÓDIGO 

('",t 1 

Guadal ajara 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" DlRECCIÓN DE JUSTlClA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-34 

FUNClON CENERICA TIPO DE PlJESTO 

PLANEACJON ESTRA TEGrCA (DlRJGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFTCTALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y /O BASE 
PROYECTOS MUNTCJPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTO�1/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACION4RSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON. 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

D[RECTOR NLNGUNO DE SOPORTE ADMlNlSTRA TTVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE ADMINlSTRA nvo

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMTENT AS 

TNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POlNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMlENT AS VEHICULOS 

NO NECESAR[O NO NECESARIO DE OPERAClÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VlSUAL, DEL HABLA 
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-
Secretaría 

� 1 ' Gu.,dat.lj,, a 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DillECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

D 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

r. ..,,, � 

Guadalajara 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

83 



1� Secretaría 

., General 
I Guiilddl..JJt!lll 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA CÓDIGO 

Ci,· ' • 

Guadal ajara 

AUXI.LLAR ADMIN1STRATIVO "C" DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-35 

FUNCION GENERlCA TIPO DE PUESTO 

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

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

NlNGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUE�TOS/POSJC/ONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR 
REEMPLAZAR Y ABSORJJER ACTJVJDADES CON, A Y DE PUESTOSIPOSlCIONES RELATIVAS A SU CAPACTTAl10N 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILJDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DTRECTOR NINGUNO DE SOPORTE ADMINlSTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE ADMINISTRA nvo

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 TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POTNT, WORD) 

USO DE MAQUJNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACJON 

HERRAMIENTAS VEHJCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARJO DE OPERACIÓN GENÉR1CA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLJTICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSTON? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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· 
Secretarla 

� 1 J Gu.adotoj>o a 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

,�--,. 

Guadalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCfÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

D PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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·
Secret11r!a m 1 ) G""dal.J¡ «1 
�neral 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

r, ., 

Guadalajara 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" DIRECCJ.ÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL SEGE-DlJM-DEP-00-36 

FUNCION GENERlCA TlPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGVRAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

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

NTNGUNO 

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 Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANJZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASISTENCIALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARLDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARA TORLA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARLAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACTON 

HERRAMTENT AS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOClMlENTOSGENERALES 
AREAS DE LA POSIClON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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· 
Secretar fa 

� 1 J c;,.,,,.1Jj ''ª

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION

,:.6 

�� ., 
Gu�dalaja,o 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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-
Sec;retarfa ¡, 1 J úuadot.JJa, a 
General 

NOMBRE DEL PUESTO 

.- '11' •• 

Guadalajara 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUXILIAR OPERATIVO "A" DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-37 

FUNCION GENERICA TlP0 DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TA.REAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR., 
CAPTURAR, CONFIGLJRAR, COTIZAR, REYISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVlCIOS GENERALES, VIGlLAR, CONTROLAR BASE 
INYENT ARIOS, COMPRAR MA TERlALES, ACTIY IDADES SECRET ARlALES O 
ASISTENCIALES) 

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 CAPACITACJO� 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMlENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR NlNGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASISTENCIALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASJCO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE F0RMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCUL0S 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA P0SICJ0N ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSI0N? 

OPERACIÓN TECNlCA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VlSUAL, DEL HABLA 
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· 
Secretaría 

� 1 � Gu•d•I ,jar� 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE .ELABORACION 

Guadalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTO 

DlRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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m 
• 

Sec;n,taría 
General 1 2 Gu-dat.11•• a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXJLIAR TECN1CO "A" DIRECCIÓN DE JUSTIClA MUNlCIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-38 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERA TJV AS (TAREAS PROPLAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTlZAR, REVISAR,DLAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 

. ASISTENCIALES) 

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

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSJCJONES RELATJVAS A SU CAPACITACJON. 
FORMACION, EXPERIENCIA, IIABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O A.REA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NlNGUNO ASISTENCLALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASISTENCIALES 

REQUERIM1ENTOSGENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD CENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACTON 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCION ADMITE POLlTJCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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� 

· 
Secretaria 
General1 � G1J.>dJIJi,r,1 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESAR.lA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOSHUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

,:.._,- ... -·, ,... 

Gu¡u.lalajar� 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FffiMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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·. Secretaría t, 1 ) wadJlJjUJ 
General 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA CÓDIGO 

1"'ie. ,, �V' 

Guadalajara 

CHOFER "A" DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNlCLP AL SEGE-DJJM-DEP-00-39 

FUNCJON GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFlGURAR, COTIZAR, REVISAR,DJAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

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 RELATfVAS A SU CAPACITACION_ 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERIMIENTOS .DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DI

R

ECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRA TlVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE H.ERRAMIENT AS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARATORIA lNCLUlR A TERCERA 1NDTSTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

DE MANTENJMlENTO AUTOMOVILES Y 

GENERAL 
CAMfONETAS DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 
ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERA LES AR.EAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERlENClA INCLUSJON? 

CONOCIMIENTO DE LA ClliDAD (COLONIAS, 
OTRAS AUDITIVA, DEL HABLA CALLES, ETC) 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DJRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE RMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

Guaaalajar.o 

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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· 
Secretaría 

� 1 l Guadalajara 
General 

NOMBRE DEL PUESTO 

G ._,.,.,. •. o: 

Goadalajara 

DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

COLABORADOR ESPECIALIZADO "B" DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-40 

FUNCION GENERTCA TIPO DE PUESTO 

E.TECUCION Y OPERA TTV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR.DLAGNOSTJCAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTTVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCIALES)

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMTNJSTRA TIVAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE BERRAMIENT AS 

INFORMATlCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
PREPARA TORLA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO lNTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POlNT, WORD) 

USO DE MAQmNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

ElERRAMIENT AS VEIDCULOS 

NO NECESARlO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SlSTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL,DEL HABLA 
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· 
Secretaría 

� 1 1 �tl<ldalu� , c1 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARlA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARClAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FillMAS Y AUTORIZAC ONES 

DlRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE AR_"\VlANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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·
Sacretaría 11 1 ) r,,,..a�l�i•• � 

General 

NOMBRE DEL PUESTO 

G•_ .• tJ 

Guadalajara 

DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

COLABORADOR ESPECIAUZADO "C" DTRECCTÓN DE JUSTTClA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-41 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTCZAR, REVlSAR,DlAGNOSTICAR, ARCHTVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVlCJOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

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 Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMIN1STRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRA TTV AS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARlDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

1-IERRAMCENTAS VEffiCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SlSTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITlCA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDTTTV A, VlSUAL, DEL HABLA 
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· 
Secretarla 

� 1 l Gu1d•t•i>ra 

C.eneral 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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� 

·· 
Secret�rfa 
General1 J G�•d•l.Ji•• <> 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

(i '·.-

Gul!dalajara 

COLABORADOR ESPECTALZTADO "A" DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNlClPAL SEGE-DlJM-DEP-00-42 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHlV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFlANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

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 ACTTVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABJL/DA.DES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A L<». 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNlDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO lDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TrCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
PREPARA TORTA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POlNT, WORD) 
USO DE MAQlJJNAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA TNCLUSION? 

OPERAClÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDTTIV A, VISUAL, DEL HABLA 
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· 
Secretaría 

� 1 l C."•d•Wi•• a 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION

Guadalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUClÓN PARClAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Secretaría ¡, 1 l Guad•wjo, o 
General 

NOMBRE DEL PUESTO 
sua a a,a,a 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

CUSTODIA DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL SEGE-DlJM-DEP-00-43 

FUNCION GENERICA TLPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFlGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTlCAR, ARCI-IIV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICJOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTAR1OS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 
ASISTENCIALES) 

P
U

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

NlNGUNO 

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 Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASISTENCIALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE H.ERRAMJENT AS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA INCLUffi A TERCERA INOISTíNTO NO NECESARIO (OPERACJÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASlCO) 

USO DE MAQULNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAM_IENT AS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALlDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSlCION ADMlTE POLITICA DE 

EXPERrENCIA lNCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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-
Secret;,ría 

� 1 J Guad�l.:li•rn 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

~ 2 
ARMANDO A V - h('1L'--'L'_:¿J'UQS 

DIRE� / TJ;f IJUAJ DEÍREA 
V V 

/ 

/ 
1 

(� 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE A�O IBARRA MORALES 

1 
MM/AA REVISION 

02/18 00 

r ... """"''"' 

Guadalajara 

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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¡, 
· 

Secretaría 
General 1 � Go•dolai••• 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

CUSTODIO DIRECCIÓN DE JUSTICIA M
U
NICrPAL SEGE-DlJM-OEP-00-44 

FUNCJON GENERJCA TIPO DE PUESTO 

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

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 RELATTVAS A SU CAPACITACIO"f\l 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HAJJ/LIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASISTENCIALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 
MAYOR DE EDAD E A NlVEL DE USUARIO BÁSICO 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
EDAD EXCEL Y WORD BASlCO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GEN ERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSJON? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDlTJV A, VJSUAL, DEL HABLA 
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� 

-
Sec;retaría 
General 1 l G,,.dnwio•o 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DLRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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¡, 
-

Secretaría 
General 1 J Gvodalaio•• 

NOMBRE DEL PUESTO 

r:, IIP\!". � 

Gu.idalajara 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

DEFENSOR DE OFICIO DfRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-45 

FUNCJON GENERICA TlPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFlGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCH[V AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
TNVENT ARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTrYIDADES SECRETARIA LES O 
ASISTENCIA LES) 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERI.ORES DESCRI.TOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRI.R. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE LEGAL 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE LEGAL 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA EN MAYOR DE EDAD E A NlVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARJO NO NECESARJO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
SOPORTE LEGAL OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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-
Ser.retaría ¡, 1 J ús•dok!jai;, 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

:·, � 

Guad¡ilaj;ora 

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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� 

· 
Secretarfa 
General1 l G"a,1,i..¡a,,1 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

DIRECTOR "A" DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNIC[PAL SEGE-DIJM-DEP-00-46 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTRA TEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O FUNCIONARIO 
PROYECTOS MUNICLPALES, 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 CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABJLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

PRESIDENTE MUNlCIPAL JEFES DE AREAS/ DIRECTIVAS UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DIRECTIVAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIADO EN MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

DERECHO fNCLUJR A TERCERA INDISTfNTO NO NECESARIO fNTERMEDlO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARJO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
MANDOS 
INTERMEDIOS EN 

NORMA nv A y REGLAMENTACfON EN GESTION ADMfNlSTRACIO MOTORA, AUDITlVA, VfSUAL, DEL HABLAGUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 
CONTROL 
PRESUPUESTAL 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

3 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

G,· ,..., 

Guadalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FJRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

Dffi PUESTO 

MTRO. JORGE A O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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-
Secretaría 

� 1 J G:.adol;iaro 

General 

NOMBRE DEL PUESTO 

�lt ,. .• .., r. 

Guadill a}ara 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

DIRECTOR "B" DlRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-47 

FUNCION GENERICA TrPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (Dl.RJGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUN1C1PALES, 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 ACTIVTDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RJ:,1.ATJVAS A SU CAPACJTAC/O/V 
FORMACION, EXPERIENCIA, HAB/LfDADES, CONOCIM.IENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

PRESIDENTE MUNlCLPAL 
JEFES DE AREAS/ 

DIRECTIVAS 
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

DIRECTlVAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

LNFORMATICAS Y PC 

LICENCIADO EN MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

DERECHO INCLUlR A TERCERA INDISTLNTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POJNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEillCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCION ADMITE POUTrCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

MANDOS 
INTERMEDIOS EN 

NORMATIVA Y REGLAMENTAClON EN GESTION ADMINTSTRACIO 
MOTORA, AUDITTV A, VISUAL, DEL HABLA GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 

CONTROL 
PRESUPUEST AL 
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· 
Secretilrra 

� 1 J Gu.>tlolJ>iard 
Ciener,11 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTlÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DlRECTOR 

DI PUESTO 

MTRO.JORGE O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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1�. Secretaria
,, General 
I Gtw.!awJarJ 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA CÓDIGO 

DIRECTOR "C" DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL SEGE-DlJM-DEP-00-48 

FUNCION GENERICA TJPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRA TEGICA (DlRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/0 CONFIANZA 
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 CAPACITACIOJV 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

PRESIDENTE MU
N

1CIP AL 
JEFES DE AREAS/ 

DTRECTTVAS 
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DIRECTIVAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIADO EN 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

DERECHO 
INCLU1R A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POTNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORM.ACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARlO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SJSTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

MANDOS 
INTERMEDLOS EN 

NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN GESTION ADMINlSTRACIO 
MOTORA, AUDTTTVA, VISUAL, DEL HABLA 

GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 
CONTROL 
PRESUPUESTAL 
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-
Secretaría 11 1 ) Gtu>dJlili"• 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

J 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ucs a a1ara 

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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� Secretarla 

� 1 ) Guadaw1•<J 

General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO "B" DIRECCIÓN DE JUSTCCIA MUNICIPAL SEGE-DlJM-DEP-00-49 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRA TEGICA (DLRJ.GfR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFIClALES, DESARROLLAR, DJSEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNlCI.PALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

DfRECTORES DE AREA, GENERALES 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS 

ACTI
V

IDADES 
INMEDIATO ESPECIFICAS 

ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
DE CONTROL Y/O 

DIRECTOR ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/ALMACENISTAS/CHOFERES/ 
SUPERVISlON 

A RCH IVIST AS/CALIFICADORES/CAJEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDLOMAS 
USO DE HERRAMJENT AS 

1NFORMATICAS Y PC 

LlCENClATURA/lNGENIE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUíNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARTO NO NECESARTO DE PROCESOS Y STSTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERTENC1A INCLUSION? 

MANDOS 
INTERMEDIOS EN 

NORMA TTV A Y REGLAMENT ACION EN GESTION ADMINISTRACIO 
MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 

GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 
CONTROL 
PRESUPUEST AL 
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� 

·· Secretaria 
General 1 J úuadatata1<1 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Secretaría 

� 1 > C.;,ad;,1,..¡ora 
General 

NOMBRE DEL PUESTO 

JEFE DE DEPARTAMENTO 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL 

FUNCION GENERICA 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR., REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

CÓDIGO 

.... � 
@.§�¿__ 

q;]p 
,-. 

Guadalajara 

SEGE-DIJM-DEP-00-50 

TIPO DE PUESTO 

OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNlCIP ALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

ESTE PlJESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DJ:,"'SCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADE'S CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS 

ACTIVIDADES 
INMEDIATO ESPECIFICAS 

ASISTENTES Y/O AUXlLJARES DE CONTROL Y/O DIRECTOR ADMINISTRA TJVOS/SECRET ARIAS/ ALMACENTST AS/CHOFERES/ 
ARCHJVTST AS/CALIFICADORES/CAJEROS SUPER VIS ION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

REQUER11\11ENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGENIE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSIClON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSrüN? 

MANDOS 
INTERMEDIOS EN 

NORMA TfV A Y REGLAMENT ACION EN GESTION ADMINTSTRAClO MOTORA, AUDITJV A, VISUAL, DEL HABLA GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 
CONTROL 

PR.ESUPUESTAL 
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1� Secret.aría 
., Ceneral 
I Cr!i.sd.2LJ1,1rn 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

&:-1'...,,.r,{) 

Guadal ajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

D PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Sucretarfa m 1 � Goadata1•ta 

General 

NOMBRE DEL PUESTO 

JEFE DE OFICINA "B" 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNTCIPAL 

FUNCTON GENERTCA 

PLANEACJON ESTRATEGICA (DIRIGlR, REPRESENTAR, TOMAR DECJS[ONES 

�:" � ... r,. 

Guadalaja,a 

CÓDIGO 

SEGE-DIJM-DEP-00-51 

TIPO DE PUESTO 

OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONF1ANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRJR 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 ACTIVmA»ES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACTON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANTZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS 

ACTIVIDADES 
INMEDIATO ESPECIFICAS 

ASISTENTES Y/O AUXlLlARES 
DE CONTROL Y/O 

JEFE DE UNlDAD ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/ ALMACENISTAS/CHOFERES/ 
ARCHIVJST AS/CALJFICADORES/CAJEROS 

SUPERVJSION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVJSION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO lDlOMAS 
USO DE HERRAMJENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

LICBNCIATURA/INGENIB 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

RIA INCLUIR A TERCERA INDJSTINTO NO NECESARIO lNTERMEDlO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAM1ENTAS YEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCION ADMITE POLJTJCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

MANDOS 
INTERMEDIOS EN 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION ADMINJSTRACIO 
MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 

GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 
CONTROL 
PRESUPUESTAL 
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· 
Secretaría ¡, 1 , ÚUJllat.Jja,a 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARlA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

G _-, .. ·., 

G11ctdlllll)llta 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTJÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FillMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Sec.r11taría 

� 1 l G1"'<lalaja1J 
General 

NOMBRE DEL PUESTO 

JEFE DEPARTAMENTO 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNlClPAL 

FUNCION GENERJCA 

PLANEACION ESTRATEGlCA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

CÓDIGO 

SEGE-DTJM-DEP-00-52 

TIPO DE PUESTO 

OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABA.TO Y/0 CONFIANZA 
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 OE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERl_ORES DESCfilTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y AJJSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU <-"'APACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O A.REA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERl_MIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS 

ACTIVIDADES 
INMEDIATO ESPECIFICAS 

ASISTENTES Y/O AUXlUARES DE CONTROL Y/ODIRECTOR ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/ ALMACENTST AS/CHOFERES/ 
ARCT-TIVl STAS/CALIFICA DO RES/CAJEROS SUPERVISTON 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/0 SUPERVISION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARLDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TIC AS Y PC 

LICENCIATURA/INGENTE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUlNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

RERRAMTENT AS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

MANDOS 
INTERMEDIOS EN 

NORMATlVA Y REGLAMENTACTON EN GESTION ADMTNISTRACíO MOTORA, AUDITIVA, VLSUAL, DEL HABLA GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 
CONTROL 
PRESUPUESTAL 
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· 
SecretarÍill 

� 1 l vu,<J,t;i••� 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

·� ....... 
Guadalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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m 
· 

Secre1.iría 
General 

1 J G.MJol,�•ril 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

JEFE SECCIÓN DIRECCIÓN DE JUSTTCTA MUNICIPAL 

FlJNClON GENERICA 

PLANEACION ESTRATEG[CA (DlRIGIR., REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

CÓDIGO 

SEGE-DIJM-DEP-00-53 

TIPO DE PUESTO 

OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
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 CAPAC/'TACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HAJJILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS 

ACTIVIDADES 
INMEDIATO ESPECIFICAS 

ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
DE CONTROL Y /O JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/ ALMACENISTAS/CHOFERES/ 

A RCH IV 1ST AS/CALIFICADORES/CAJEROS SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/0 SUPERVIS[ON 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

fNFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NTVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA TNCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUTNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

lffiRRAMIENT AS VEHICULOS 

NO NECESARfO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMJENTOSGENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

MANDOS 
INTERMEDIOS EN 

NORMATfV A Y REGLAMENTACION EN GESTlON ADM fNISTRACIO 
MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 

CONTROL 
PRESUPUESTAL 
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-
Secret�ría m 1 l ú»adola1�• a 

úenerat 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

Guad,1lajara 

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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1� Secretarla 
., General 
' GUAC.11!1.J11Ud 

'� ..... ,, 

Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DLRECClÓN DE JUSTICIA MUNlClPAL SEGE-DJJM-DEP-00-54 

FUNClON GENERICA TfPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGlCA (DlRIGlR, REPRESENTAR, TOMAR DECISlONES 
OFIC1ALES, DESARROLLAR, DlSEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/0 CONFIANZA 
PROYECTOS MUNlCCPALES, 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 LUS PUEST0�1/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABTLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS 

ACTIVIDADES 
INMEDIATO ESPECIFICAS 

ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
DE CONTROL Y/O 

DIRECTOR ADMJNlSTRA TJVOS/SECRET ARIAS/ ALMACENTSTAS/CHOFERES/ 
SUPERVTSTON 

ARCHrVIST AS/CALIFICADORES/CAJEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y /O SUPERVISCON 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMJENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTLNTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACTON 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARTO NO NECESARIO DE PROCESOS Y S1STEMAS DE CALLDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICJON ADMITE POLTTTCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

MANDOS 
INTERMEDlOS EN 

NORMATIVA Y REGLAMENTAClON EN GESTíON ADMINlSTRAClO 
MOTORA, AUDITIVA, VJSUAL, DEL HABLA 

GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 
CONTROL 
PRESUPUESTAL 
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-
Secretarla 

� 1 J Gu.>dowl•• ., 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

Gt �-,1'1 
Guadalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTfÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORJ.ZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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-
Secretada 

� 1 J úuadaloja1a 
General 

NOMBRE DEL PUESTO 

JEFE UNIDAD DEPT AL. "B" 

DffiECCION/ AREA 

DIRECCIÓN DE JUSTICJA MUNICIPAL 

FUNCION GENERTCA 

PLANEACTON ESTRATEGfCA (DIRJGlR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

CÓDIGO 

SEGE-DlJM-DEP-00-55 

TTPO DE PUESTO 

OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFTANZA 
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, ADE'MAS DE LOS PCJESTOS/POSICJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACJONARSE, CUBRJR. 
REEMPLAZAR Y ABSOR.BER ACTIVTDAJJES CON, A Y DE PUESTOS/POSfClONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANJZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS 

ACTIVIDADES 
INMEDIATO ESPECIFICAS 

ASISTENTES Y/0 AUXILIARES DE CONTROL Y/O DIRECTOR ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/ ALMACENISTAS/CHOFERES/ SUPERVISION ARCHIVISTAS/CALIFICADORES/CAJEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVISlON 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO lDIOMAS 
USO DE HERRAMTENT AS 

INFORMATTCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUJNAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSIClON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

MANDOS 
INTERMEDIOS EN 

NORMATIVA YREGLAMENTACJONEN GESTION ADMINlSTRACIO MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 
CONTROL 
PRESUPUESTAL 
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·
Secretaría m 1 � Gu•dolojarJ 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTrÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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m 
·· 

Secret.arfa 
General 

1 � llu•dJL,ja,� 

NOMBRE DEL PUESTO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" 

DIRECCION/AREA 

DJRECCIÓN DE JUSTICIA MUNIClPAL 

FUNCION GENERICA 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

CÓDIGO 

SEGE-DlJM-DEP-00-56 

TJPO DE PUESTO 

OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNlCrPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

DfRECTORES DE AREA, GENERALES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRI.R 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU L'APACITACION 
FORMACION, EXPERlENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS 

ACTIVIDADES 
INMEDIATO ESPECIFICAS 

ASlSTENTES Y /O AUXILIARES 
DE CONTROL Y /O DIRECTOR A DMINlSTRA TIVOS/SECRET ARJAS/ ALMACENISTAS/CHOFERES/ SUPERVISION 

A RCH1V LST AS/CALlFICADORES/CAJEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVlSION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
PREPARA TORJ A INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACfON 

RERRAMfENT AS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSJON? 

MANDOS 
rNTERMEDIOS EN 

NORMATIVA Y REGLAMENTAClON EN GESTION ADMJNISTRACJO MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 
CONTROL 
PRESUPUESTAL 
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la¡, Sei:ret
.
aría 

., General 
f Gvadztl.6;at� 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARlA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

Guadalaj,ara 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTlÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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� 

� �cr11taría 
General1 J G�•<Lllalora 

i°=· �-- ,. 

Guadalejara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JUEZ MUNICIPAL DlRECCIÓN DE JUSTTCJA MUNICIPAL SEGE-DlJM-DEP-00-57 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACTON ESTRA TEGICA (DTRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/0 CONFIANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRJR 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 I.JE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DfRECTOR JEFES DE AREAS/ DE CONTROL UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/0 SUPERVISION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATlCAS Y PC 

UCENCIA TURA EN MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

DERECHO TNCLUlR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POfNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

SOPORTE LEGAL OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/1.8 00 

.. .,. � 
Guadalajara 

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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-
So,cretaría 

� 1 J Guadota;., a 
General 

"� 

Guadal ajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

MEDIADOR "A" DlRECClÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-58 

FUNClON GENERlCA TIPO DE PUESTO 

PLANEAClON ESTRA TEGLCA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFIClALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/0 CONFlANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

JEFES DE AREAS/UNTDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSJCJONES RELATIVAS A SU CAPAClTACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O A.REA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA 0.RGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DlRECTOR NINGUNO DE SOPORTE LEGAL 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE LEGAL 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMJENT AS 

INFORMATJCAS Y PC 

LICENCIATURA EN MAYOR DE EDAD E A NlVEL DE USUARIO 

DERECHO INCLULR A TERCERA lNDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACJON 

HERRAMIENTAS VEHlCULOS 

NO NECESARJO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCfMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POUTlCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

SOPORTE LEGAL FJSCAL OTRAS NO APLlCA 
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t, 
· 

Secretaría 
General 1 ) (;v1tlll1.t1a,J 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

1<" • •.n, 

Guadalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUClÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MlSMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

§!�
�

f',c _, •• ,: 

Guadalajara 

MEDIADOR "B" DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-59

FUNCION GENERlCA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGTCA (DTRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR. AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA
PROYECTOS MUNlCIT'ALES, 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, ADt,MAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACJONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y AJJSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACTTACJON. 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERJMTENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO DE SOPORTE LEGAL

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE LEGAL

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

TNFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA EN MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS D.E FORMACION 

HERRAMIENTAS VEJllCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERíENClA INCLUSION? 

SOPORTE LEGAL FISCAL OTRAS MOTORA, AUDTTTV A, VISUAL, DEL HABLA
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· 
Secretaría 

� 1 l Gu...J•lü1>1a 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCfÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE A MANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

� ,. 
Guadahtjare 

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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·
Secretarla m 1 � Gu,;<lol�t••• 

General 

NOMBRE DEL PUESTO DlRECCION/AREA CÓDIGO 

MEDIADOR "C" DrRECCfÓN DE JUSTlCIA MUNICIPAL SEGE-DJJM-DEP-00-60 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBEN ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCTNHENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO DE SOPORTE LEGAL 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE LEGAL 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

UCENCIATURA EN MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMlENT AS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARlO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCJON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

SOPORTE LEGAL FISCAL OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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· 
Secretaría 

� 1 � Gu•dot..,¡aia 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCLAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE �O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

1",i• .. 

Guadalajara 

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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·
Secretarla m 1 l Guaclalaj�, J 
General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

MEDIADOR "D" DfRECClÓN DE JUSTICIA MUN[C[PAL SEGE-DIJM-DEP-00-61 

FUNCION GENERTCA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGlR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTOR1ZAR PLANES DE TRABAJO Y/0 CONFIANZA 
PROYECTOS MUNTCíPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PlSO/DEPARTAM.ENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELA'f/VAS A SU CAPACITACION, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, l/ABILlDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZA CJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DffiECTOR NINGUNO DE SOPORTE LEGAL 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE LEGAL 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GE.NERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENT AS 

lNFORMA TICAS Y PC 

LICENCIATURA/ EN 
M.A YOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

DERECHO 
JNCLUlR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POTNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHTCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SíSTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIM1ENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLJTJCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

SOPORTE LEGAL FISCAL OTRAS NO APLICA 
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• 
S11cr11t;1rla 

� 1 l ,,.,.)(),lojaia 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

l A2AÑOS

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

r..b 

�r!� 
� 

G-:- f. 

Guadelajara 

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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· 
S!lcretarla 

� 1 J Guadi,1,J;,," 
General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

í,, •r"'J 

Go¡¡dalajara 

MEDIADOR SOCIAL DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNTCIPAL SEGE-DTJM-DEP-00-62 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRm. 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 Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO DE SOPORTB LEGAL 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE LEGAL 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIBNTAS 

INFORMATJCAS Y PC 

LICENCIA TURA EN MAYOR DE EDAD E A NTVEL DE USUARIO 

DERECHO lNCLUlR A TERCERA TNDISTTNTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARlO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCION ADMITE POLITTCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSTON'? 

SOPORTE LEGAL FISCAL OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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•" Se_cnitaría ti 1 l Guad,lúiaoJ 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARClAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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lm Secretaría 
,, General 
• Gu.adaldj.Jt.l 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

OFTCfAL DE SERVICIOS "A" DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL SEGE-DI™-DEP-00-63 

FUNCION GENERíCA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TN AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTlZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VíGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERlALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES). 

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 CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNTDAD NTNGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNlCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A N1VEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA lNCLUffi A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMJENT AS VEIUCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMrENTOSGENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDJTIV A, VISUAL, DEL HABLA 
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· 
Secretaría 

� 1 ) Gu•d;1!>jorJ 
úe11eral 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

1- � 1! 

Guadal ajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCíÓNPARCIALOTOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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·
Sacre1aría m 1 � úuld�t,,¡J•J 

General 

NOMBRE DEL PUESTO 

G,-t,. . ': 

Guadal ajara 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

OFICIAL DE SER VICTOS "C" DIRECCIÓN DE JUSTlClA MUNlCIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-64 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANTZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATE RIA LES, ACTIVIDADES SECRETARlALBS O 
ASISTENCIALES) 

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 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HABILI.DADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNlDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNTCO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA INCLUJR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUJNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSlCLON ADMITE POLlTICA DE 

EXPERIENCIA TNCLUSION? 

SOPORTE LEGAL FISCAL OTRAS MOTORA, AlJDTTlVA, VISUAL, DEL HABLA 
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-· 
Secretarla 

� 1 ) Guad11Wjd1il 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

:eIRMAS Y AUTORIZA 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE A NDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

Lfp 

&r!-i� 
� 

(:," � 
Gu�datajaro 

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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· 
Secretarfa ¡, 1 � Guorl•laja,a 
General 

Guadal.ajara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

PSICOLOGO DIRECCIÓN DE ruSTICIA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-65 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRlGlR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/0 CONFIANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

N[NGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PVESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJVllJADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CA.PACITACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIAILENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DEUNLDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNlCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

JNFORMA TICAS Y PC 

LICENCIATURA EN MAYOR DE EDAD E A NNEL DE USUARIO 

PSICOLOGÍA INCLUIR A TERCERA I
N

DISTINTO NO NECESARIO I"NTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHJCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCJMlENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERlENClA lNCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OT
R

AS NO APLICA 

144 



· 
Secretarla 11 1 l (;u�!l•ls1•• o 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 

RECURSOSHUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

�- =,-.-

Guadalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCfÓN PARClAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FmMAS Y AUTORIZ 

DIRECTOR 

D PUESTO 

MTRO. JORGE A NDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/l8 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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· 
Secretaria 

� 1 l Gua<lólajara 
General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

RECEPCJONIST A DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION y OPERA nv AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHTV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVlCTOS GENERALES, VIGLLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

E: ,rr,-1"'1( 

Guadalajara 

CÓDIGO 

SEGE-DIJM-DEP-00-66 

TlPO DE PUESTO 

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

DE ASISTENCIA ADMfNlSTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMrNISTRATJVOS, 
ATENCTON 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/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRA TlVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE KERRAMTENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUlNAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

METAL MECANTCAS NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POUTICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS NO APLICA 
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· 
Secr11t¡¡da 

� 1 J Guarlat.,io,a 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABOl<ACION

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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·
Secretaría -¡, 1 ) Gv�dawj;,ra 
General 

NOMBRE DEL PUESTO 
Guadalaj ara 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SECRETARIA "A" DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-67 

FUNCION GENERTCA TIPO DE PUESTO 

EJECUCTON Y OPERA TTV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTfZAR, REVISAR,DlAGNOSTlCAR, ARCH1V AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
IN

V

ENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 
ASISTENCIALES) 

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 CAPACfTACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE ADMINlSTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE ADMINlSTRATlVO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARATORIA rNCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSCCION ADMITE POLJTICA DE 

EXPERIENCIA l.NCLUSJON? 

OPERACIÓN TECNlCA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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� 

· 
Secr,;itarla 
Gl!neral1 l Gtn1dat,,¡a,a 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

, OBSERVACIONES 

D 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUES1'0 

REVISION 

00 

(i ' 

Guadalajara 

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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· 
Sec.retarfa 

� 1 � ., . ...i,u.;o,a 
General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA 

i7 
� 

¡:¡, • , 

Guadalaj11ra 

CÓDIGO 

SECRETARIA "B" DíRECCTÓN DE JUSTICIA MUNlC[PAL SEGE-DIJM-DEP-00-68 

FUNCION GENERICA TCPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERA TTV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DTAGNOSTICAR, ARCHJVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

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 ABSOR.BER ACTTVJIJADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NlNGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATlCAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMAClON 
JIERRAMIENT AS VElllCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACJÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITíV A, VISUAL, DEL HABLA 
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m 
·

Secret.iría 
General 

1 l Gu•daWiara 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN P ARClAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

l:� _n,,, -

Guadalajarn 

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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· 
Secretarla 

� 1 � G,..,dolitj•1J 
General 

,&:7 

G • •  • 

Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SECRETARIO DE JUZGADO DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL SEGE-DTJM-DEP-00-69 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBR1R O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PVESTOSIPOSJCJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSt.� CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTTVlDADES CON, A Y DE PVESTOS/POSICJONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACJON, EXPERJENCJA, HABILTDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQVERJMIENTOS DE LA ORGANJZAC/ÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

ASISTENTES Y /O AUXILIARES 

JUEZ MUNLCLPAL ADMINJSTRATIVOS/SECRETARIAS/ ALMACENISTAS/ DE SOPORTE LEGAL CHOFERES/ 
ARCHIVISTAS/CALLFICADORES/CAJEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE LEGAL 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAM1ENT AS 

lNFORMATICAS Y PC 

LICENCIA TURA EN MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
TNCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, DERECHO O PASANTE EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACJON 

1-IERRAMIENTAS VEHlCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSIClON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

SOPORTE LEGAL FISCAL OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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· 
Secretoria 

� 1 l GoOdalsjarJ 
Gener;¡l 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARlA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

· OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

D 

MM/AA 

02/18 

DJRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

e; ., 
Guadalajara 

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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1� Secret.aría 
, Genen•l 
I (;,,odo1.1,.,a 

NOMBRE DEL PUESTO 

SECRETARIO DE JUZGADOS 

DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL 

FUNCION GENERICA 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRlGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

t,<•-,t 

Guadal ajara 

CÓDIGO 

SEGE-DJJM-DEP-00-70 

TIPO DE PUESTO 

OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNlCIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

JEFES DE A REAS/ UNTDADES/PTSO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS J>UESTOS/POSIC/ONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELA11VAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILTDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

ASISTENTES Y/O AUXJUARES 
JUEZ MUNICIPAL ADMINISTRATIVOS/SECRETARlAS/ ALMACENISTAS/ DE SOPORTE LEGAL 

CHOFERES/ ARCIDVISTAS/CALIFICADORES/CAJEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE LEGAL 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENT AS 

CNFORMA TIC AS Y PC 

LICENCIA TURA EN 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

DERECHO O PASANTE 
INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMAClON 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMrENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMJTE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

SOPORTE LEGAL FISCAL OTRAS MOTORA, AlJDITfVA, VISUAL, DEL HABLA 
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� 

· 
Secretaría 
General 1 l ,,..,.dol,,j�,a 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOSHUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

G· .......,.!!r: 

Gu11dal•j11ra 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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-
SecrP.tarí a 11 1 ) GuadoUljarn 
General 

NOMBRE DEL PUESTO 

(i. '"">'X 

Guadalajara 

Dm.ECCION/AREA CÓDIGO 

SOPORTE TECNICO "A" DIRECCIÓN DE füSTTCIA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-71 

FUNCJON GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUC10N Y OPERATIVAS (TA REAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTlZAR, REVlSAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VJGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENT ARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARCALES O 
ASISTENCIALES) 

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 ACTJVJDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERJJO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNlCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO rDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NlVEL DE USUARIO 
PREPARA TORlA INCLUlR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

DE MANTENIMIENTO 
NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD GENERAL 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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· 
Setr'!tarfa 

� 1 � G,.¡d¡,;,,¡.,,,1 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

r.,.-.:. ... '?'"' 

Guadal.,jar� 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DlRECTOR 

DIREC PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

157 



la¡, Secretaría 
,1 General 
' CiwU•LJ1 IJ 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

. "' 

Guadal•jara 

SOPORTE TECNlCO "B" DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-72 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANTZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICA.R, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VJGJLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTrVIDADES SECRETARJALES O 
ASISTENCIA LES) 

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

NCNGUNO 

ESTE PUESTO; ADEMAS DE LOS PlfESTOSIPOSICIONES 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 Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNlCO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD E DAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

fNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
PREPARA TORlA lNCLUIR A TERCERA INDrSTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACTON 

RERRAMIENT AS VEHJCULOS 

DE MANTENIMIENTO 
NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD GENERAL 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLJTICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSTON? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITfV A, VISUAL, DEL HABLA 
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· 
S11cretaría 

� 1 l Gu1datojd,a 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

NDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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i'i .. .. f1 

Guad;,laja,a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SOPORTE TECNICO "C" DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL SEGE-DlJM-DEP-00-73 

FUNCION GENERICA TlPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DTAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VTGfLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 
ASISTENCIALES) 

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNlCO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NTVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO TNTERMEDTO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACJON 

HERRAMIBNT AS VEHICULOS 

DE MANTENIMIENTO 
NO NECESARJO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD GENERAL 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMlTE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 

OPERACIÓN TECNTCA OTRAS MOTORA, AUDlTlV A, VISUAL, DEL HABLA 
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· 
Se(retaría 

� 1 ) Gva1.,1.Jj�,a 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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-
Secretaría m 1 ) Gu•dat,¡,,r� 

Cienerat 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

ú·'J'(: ..... 1"., 
Guadalajara 

SUPERVISOR "A" DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-74 

FUNClON GENERICA TrPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERA TJV AS (TA REAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGlLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
lNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

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

JEFES DE AREAS/ UNJDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, .PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITAC/0/V 
FORMACJON, EXPERIENCIA, l/ABIL/DADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR NJNGUNO SlJPERVTSTON 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y /O SUPER VISION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMJENT AS 

INFORMA TICAS Y PC 

A NTVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E 
AVANZADO (MACROS, MANEJO 

PREPARATORIA CNCLUIR. A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
DE BASES DE DATOS, 

EDAD 
PRESENTACIONES 
PROFESTONALES, EDTCTON DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMLENTAS VEHJCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMJENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSlON? 

OPERACIÓN TECNTCA OTRAS MOTORA, AUDITlVA, VfSUAL, DEL HABLA 
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· 
Secretaría 

� 1 l Gu•rl•t..¡�rJ 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DLRECTOR DIRECTOR 

DI PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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1� Secretaría 
,, General 
I Gwcl.JWI �•J 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

L� 

Guad1l1Jara 

CÓDIGO 

SUPERVISOR "B" DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL SEGE-DlJM-DEP-00-75 

FUNCION GENER(CA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR. ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVlCIOS GENERALES, VlGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVTDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

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 ABSORJJER ACTIVTDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILTDADES, CONOCIMIENTO Y/O A.REA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO DE SUPERVJSION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TlCAS Y PC 

A NTVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E AVANZADO(MACROS, MANEJO 

PREPARATORfA JNCLUTR. A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO DE BASES DE DATOS, 

EDAD PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDlCION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARJO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOClMlENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSJON? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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· 
Secretaría 

� 1 le"'ª''"ª
Genorat 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

o s

MM/AA 

02/18 

DLRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

' •'< 

Guadalajara 

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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� 

-
Sacretarra 
General 1 l Go.a<l<l>iorJ 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVlSOR "C" DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUN1CIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-76 

FUNCION GENERICA TJPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTlZAR, REV1SAR,DIAGNOSTICAR, ARCHJV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVIClOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO DE SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVlSlON 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARJO 

MAYOR DE EDAD E A V ANZADO (MACROS, MANEJO 
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO DE BASES DE DATOS, 

EDAD PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDlCION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACJON 

HERRAMIENTAS VEIDClJLOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CAUDAD 

CONOCIMlENTOSGENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIBNCIA INCLUSlON? 

OPERACIÓN TECNlCA OTRAS NO APLICA 
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·
Secret.aria 11 1 J Cós•d.ot.¡>rJ 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJA 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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· 
Secretarla 11 1 l Guildow,a,a 
General 

~~· 

Guadailaja,ra 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "A" DIRECCIÓN DE JUSTICJA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-77 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACJON ESTRA TEGTCA (DTRTGlR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
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 ACTWffiADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICJONES RELATIVAS A SU CAPACITAC/ON 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HAJJILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQVERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DfRECTOR N1NGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVlSION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/0 SUPERVlSION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATTCAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E A V ANZADO (MACROS, MANEJO 
LICENCIA TURA/INGENTE 

fNCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
DE BASES DE DA TOS, 

RIA 
EDAD PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDlCION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACJON 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSlCION ADMITE POLTTICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNlCA OTRAS NO APLICA 
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· 
Secretaría 

� 1 J (;u.adoWi•rJ 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCJON DE 

RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION

i,:; ........... ," 

Guadalajata 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUtORIZACIONES 

DfRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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� p• t: 

Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "8" DJRECCIÓN DE JUSTrCIA MUNICIPAL SEGE-DIJM-DEP-00-78 

FUNCION GENERICA TWO DE PUESTO 

PLANEAClON ESTRATEGJCA (DIRIGLR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/0 CONFIANZA 
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 PUESTOSIPOSJCIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR_ 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISJON 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVlSION EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAM.IENT AS 

INFORMA TICAS Y PC 

A NJVEL DE USUARJO 

MAYOR DE EDAD E 
A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

LICENCIA TURA/INGENIE 
INCLU1R A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO 

DE BASES DE DATOS, 
RIA 

EDAD 
P

R

ESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUlNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEJDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENClA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS NO APLlCA 
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1\1. S11cr11taría 
,1 General 
• (i;...¡.!al.a 1.1 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 
RECURSOS RUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRl\ilAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVlSION 

02/18 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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-
Secretaría 

� 1 ) �••dat.oio, a 

General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

TECNICO "A" DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL 

FUNCION GENERICA 

EJECUCTON Y OPERA TTV AS (TAREAS PROPIAS DE .PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONF[GURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVíCIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

t.? � • ... 

Guadalajara 

CÓDIGO 

SEGE-DIJM-DEP-00-79 

TIPO DE PUESTO 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSJCJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSJCIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERJENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNTCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENT AS 

INFORMATJCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORJA lNCLUTR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASLCO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMTENT AS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARJO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 

OPERACIÓN TECNTCA OTRAS NO APLICA 
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· 
Secreto1rfa 

� 1 � tu•�>loiora 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION

Guadal¡,j;,ra 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DlRECTOR 

D PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Sl!(:retaría t, 1 � Gu.Jdat.,j,J1<1 

General 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA 

TECNICO "B" DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNlCWAL 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVJSAR,DIAGNOSTICAR. ARCHTV AR, 
RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASlSTENClALES) 

CÓDIGO 

SEGE-DIJM-DEP-00-80 

TIPO DE PUESTO 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRffi 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 CAPACITA.CION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SlJPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DmECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMJENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA lNDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
A REAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLJTICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS NO APLJCA 
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· 
Secretaria 

� 1 1 Goodatai•• U 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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-
Secnitarí;, 

� 1 l �uad.:li,jo, u 
General 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA 

TECNICO"C" DCRECCIÓN DE nJSTICIA MUNTCIPAL 

FUNClON GENERICA 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHlV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARlOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

CÓDIGO 

SEGE-DlJM-DEP-00-81 

TlPO DE PUESTO 

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 ABSORJJER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNLDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNTCO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDlSTTNTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEH

I

CULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMlENTOSGENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POUTICA DE 

EXPERIENCIA JNCLUSTON? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS NO APLICA 
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� Secriztaría 11 1 J G..,d,ujarn 
Cienerat 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

REClJRSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

t; ....... � 

Guadalaja,a 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

177 



· 
Secretaría 

� 1 l Guod>Wi•• a 

C.eneral 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

TECNJCO ESPECIALIZADO "A" DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL 

FUNCION GENERICA 

EJECUCTON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPLAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTlCAR, ARCHlY AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 
ASISTENCIALES) 

CÓDIGO 

C:· ' 

Guadaluj�rll 

SEGE-DUM-DEP-00-82 

TlPO DE PUESTO 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NlNGUNO DE SOPORTE TECNlCO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS YPC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
PREPARA TORJA INCLUTR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 

OPERACIÓN TECNTCA OTRAS NO APLJCA 
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·
Secretaría m 1 J Gu�ol•i••" 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

G,..�,: 

Guadlllajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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� 

· 
Secretaría 
General 1 ) 1,,,�dllloja,, 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

TECNTCO ESPECIALIZADO "B" DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL 

FUNCrüN GENERTCA 

EJECUCION Y OPERATfVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFTGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHJV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVJCIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTfVIDADES SECRETARIALES O 
ASlS-TENClALES) 

c.--:i...,"'\.· � 

G11adalaj1ra 

CÓDIGO 

SEGE-DIJM-DEP-00-83 

TlPO DE PUESTO 

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDTOMAS 
USO DE RERRAMTENT AS 

INFORMATJCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NlVEL DE USUARIO 
PREPARATORlA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMmNTAS VEHICULOS 

NO NECESARJO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SJSTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCION ADMITE POUTICA DE 

EXPERIENCIA TNCLUSTON? 

OPERACIÓN TECNJCA OTRAS NO APLICA 
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·
Sacret;ari.a -¡, 1 � Cu1dol,,1ic•,1 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DJRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
St!cretarfa 

� 1 l Guod>I.J1>1 J 

Gener.il 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

TRABAJADOR SOCIAL "A" DTRECCJÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL 

FUNCION GENERICA 

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

CÓDIGO 

SEGE-DIJM-DEP-00-84 

TIPO DE PUESTO 

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 ACTJV1-DADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACTON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABTLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERT.MJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPER
I

OR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NlNGUNO DE SOPORTE TECNlCO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMLENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA EN MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARJO BÁSJCO 

TRABAJO SOCIAL INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARlO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERJENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS NO APLICA 
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·
Secretarla m 1 J G,..;daWI•• J 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESOL TADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

s 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

1:-' �.-.- � 

Gu¡¡dailaíara 

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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-
Secretaría 

� 1 � Gutdat.Jja, J 
General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

TRABAJADOR SOCIAL DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFlGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGrLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MA TERJALES, ACTIVIDADES SECRET ARlALES O 
ASlSTENCLALES) 

e -· 

Gu;,dalaj.,,a 

CÓDIGO 

SEGE-DTJM-DEP-00-85 

TIPO DE PUESTO 

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 CAPACJTAC/ON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS I

N

MEDIATO 

JEFE DE UNlDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA EN MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
TRABAJO SOCIAL fNCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASlCO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS NO APLICA 
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-
Secretaría ¡, 1 ) Gu1dllliltJ•� 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION

Gr _.-,-¡-� 

Guadali,Jua 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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� 

-
Secretaría 
Cieneral 1 J Gua6o1Ji«� 

NOMBRE DEL PUESTO DJRECCION/AREA 

VIGlLANTE DE PREVENCIÓN SOCIAL DIRECCIÓN DE JUSTlClA MUNICIPAL 

FUNCION GENERJCA 

EJECUCIONY OPERATIVAS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGAN1ZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVíSAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
lNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASlSTENClALES} 

CÓDIGO 

SEGE-DIJM-DEP-00-86 

TIPO DE PUESTO 

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 Lm 
REQUERTMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECN1CO 

ACTNIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARrDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMA TlCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TORlA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SlSTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMlTE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACCÓN TECNTCA OTRAS NO APLlCA 
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-, 

111 Secretaría 
,, General 
' (:;u.,úllt.>i,)1� 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

[,; •"""''

Guadala)ara 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO.JORGE ANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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1� Secretaría 

,1 Cien,,..I 
, Ü\....it) .¡,rJ

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA 

VIGrLANTE DlRECC[ÓN DE JUSTrCIA MUNlCLPAL 

FUNCION GENERICA 

EJECUCJON Y OPERATTV AS (TAREAS PROPfAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHlVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERV1C1OS GENERALES, VIGJLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERlALES, ACTIVIDADES SECRETARTALES O 
ASJSTENCLALES) 

CÓDIGO 

SEGE-DJJM-DEP-00-87 

TIPO DE PUESTO 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE WS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACT/VllJADES CON, A Y DE PUESTOSIPOSICJONES RELATIVAS A SU CAPACITACIOJV. 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERJMJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIV
I

DADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NfVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA fNCLUlR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARlO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUJNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMTENT AS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOC(MTENTOSGENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITrCA DE 

EXPERIENCIA JNCLUSION? 

OPERACIÓN TECNJCA OTRAS NO APLICA 
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1� Secret.aría 
1 General 
• Gu.ad.::I f, rJ 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUClÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

:: ,_ 

Guadalaj.J"' 

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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1:.--� t 

Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

VISITADOR DlRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICJP AL SEGE-DIJM-DEP-00-88 

FUNCION GENERICA TJPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DlRIGrR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
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 PUESTO!J1/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILTDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

ASISTENTES Y/O AUXTLIARES 
DI.RECTOR ADMTNlSTRA TIVOS/SECRET ARIAS/ ALMACENfST AS/ DE CONTROL Y/O SUPERVTSION 

CHOFERES/ ARCHTVIST AS/CALIFICADORES/CAJEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

LICENCIATURA EN 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO TNTERMEDIO (TABLAS DE DERECHO 
EDAD EXCEL, POWER POTNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJC!ON ADMITE POLITICA DE 

EXPERLENC!A INCLUSlON'! 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS JURÍDICOS OTRAS NO APLlCA 
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· 
Secretaría 

� 1 l Guad3laj,oa 
Generill 

A
Ñ

OS DE EXPERIENCIA 

1 A 2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO !BARRA MORALES 

\ 

MM/AA REVISION 

02/l8 00 

i�-, ... ,,.:,� 
Go�dalajara 

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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· 
Se tratarla 

� 1 J ,, ... ,�,.¡.,,.,
General 

NOMBRE DEL PUESTO 

(; --r" 

Guadalajara 

DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXlLLAR DE SERVICIOS "A" 
DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y 

SEGE-DPCB-DEP-00-89 
BOMBEROS 

FUNCION GENERICA TI.PO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERA TfV AS (TAREAS PROPTAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVlCIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 
ASISTENClALES) 

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 CAPACITACTON 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASISTENCIALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDíOMAS 
USO DE R'ERRAMLENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMlENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMJENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA JNCLUSlON? 

PROCESOSYPROCEDTMlENTOS OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VlSUAL, DEL HABLA 
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· 
Secrr,taría m 1 J GuoJ•l• , J 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

DIRE! PUESTO 

NDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/l 8 00 

r, 
Guadalej••� 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

193 



r. - ' 

Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

BOMBERO ESPECIALIZADO "A" 
DIRECCIÓN DE PROTECCJON CJVTL Y 

SEGE-DPCB-DEP-00-90 
BOMBEROS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR. CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGil.,AR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

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 CAPACTTAC/ON 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HA.BlLfDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGlJNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUER.1MIENTOSGENERALES DELPUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE l:IERRAMIENT AS 
lNFORMATICAS Y PC 

LICENCIA TURA/INGENIE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

RJA 
INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO TNTERMEDlO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POTNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NECESARIO NECESARJO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITJCA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDLMlENTOS OTRAS NO APUCA 
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· 
Secretaría t, 1 l Guadolaj,i • 
c:ieneral 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2A 5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

f_, ' 

Guadalajara 

ESTA DESCRIPCI0N DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCI0N DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y _LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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· 
�e.retaría 

� 1 l G,a�;,t.,jorn 

General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

BOMBERO ESPECIALIZADO "B" DIRECCION DE PROTECCIÓN CIVIL Y 
BOMBEROS 

FUNCION GENERJCA 

EJECUCION Y OPERATJVAS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTlZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHlV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVlCIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMJ>RAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIA LES O 
ASISTENCIALES) 

CÓDIGO 

i! ' t•� 

Guadalaja,,, 

SEGE-DPCB-DEP-00-91 

TIPO DE PUESTO 

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

NTNGUNO 

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 CAPAC/TAC/ON. 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCTMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE TECNlCO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNJCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDJOMAS 
USO DE HERRAMlENT AS 

INFORMA TICAS Y PC 

LICEN CJATURA/IN GEN lE MAYOR DE EDAD E A NTVEL DE USUARJO 
RIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POlNT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NECESARIO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMí.ENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSTCION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENClA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDJMlENTOS OTRAS NO APLICA 
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· 
Sacr11tarfa 

� 1 J ú,..J.tai••" 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2 AS AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

Guadal aj ata 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTO 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARlNDo IBARRA MORALES 

MM/AA REVLSlON 

02/18 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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· 
Secretarla 

� 1 ) Guada1a;.,«1 
General 

NOMBRE DEL PUESTO 

íi': ! '""1-"s 

Guadal&J;ora 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

COCINERO DIRECCION DE PROTECClON CIVIL Y SEGE-DPCB-DEP-00-92 BOMBEROS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MA TERTALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 
ASISTENCIALES} 

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

OPERATIVAS TECNTCAS Y/O DE 
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO SERVICIOS (MANTENTMTENTO, COCINA, 

JARDfNERIA, ETC) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERA TJV AS TECNICAS Y /O DE SERV lCIOS 
(MANTENTMJENTO, COCINA, JARDINERIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORM.AClON 
HERRAMJENTAS VEHICULOS 

NO NECESARJO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRJCA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICJON ADMITE POLITTCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOSYPROCEDTMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA 
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· 
Sacretaría 

� 1 � r,s•"'"•I-'" 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

º" 
Guadalajua 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCJÓN PARCTAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

DrRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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-
Secretaría m 1 � <i,s•�•Wior• 
General 

NOMBRE DEL PUESTO 

¡j<-'- ... '· 

Gt1adalaj,ua 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

COMANDANTE DfRECCION DE PROTECCJON CIVlL Y 
SEGE-DPCB-DEP-00-93 BOMBEROS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

ESTE Pl'JESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS., PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMAC/ON, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA .DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOR PRIMER OFlCIAL DE INTELIGENCIA, ANALISIS Y 
OPERATIVA 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE INTELIGENCIA Y ANALISlS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARJO 
LlCENCIA TURA/IN GEN IBRIA TNCLUIR A lNDlSTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAM1ENTAS VEJilCULOS 

NECESARIO NECESARIO DE PROCESOS Y SlSTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCION ADMITE POLITJCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSJON? 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERAClON 

OTRAS NO APLICA TECNICA 
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1�. Secrataría 
,, General 

• Gll.Ad.3Wj.:i I .J 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

12 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESOL T ADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FffiMASY A 

D 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

t';.-.; � 
Guadalajara 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA l\flSMA 
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� 

· 
Secretaría 
General1 ) úu.1dal.'li••� 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

r. ., ttl\ 

Guad0!aJara 

DIRECTOR "A" DTRECClON DE PROTECClON CIV[L Y 
BOMBEROS 

SEGE-DPCB-DEP-00-94 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRA TEGrCA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFlANZA 
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 DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVfDADJ:..'S CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DJRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOR DrRECTORES DE AREA, GENERALES DIRECTIVAS Y OPERATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DIRECTIVAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
LICENCIA TURA/IN GENIERIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO JNTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NECESARIO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

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

PROCESOS Y PROCEDIMlENTOS OTRAS MOTORA, AUDlTIV A 
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-
Secretaría ¡, 1 l Guot!o!ajo, o 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

12 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRIHAS Y AUTORIZACtONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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� 

· 
Secretaría 
General 1 l Gu•�at..,.,o 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

DIRECTOR "C" DlRECCION DE PROTECCION CIVIL Y SEGE-DPCB-DEP-00-95 BOMBEROS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEAClON ESTRATEGlCA (DlRIGrR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTOR1ZAR PLANES DE TRABAJO Y/0 CONFIANZA 
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 CAPACITAC/ON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABJLJDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANTZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DlRECTOR TECNICOS/PERSONAL OPERA TIVO/AUXTUARES DIRECTIVAS Y ADMINlSTRA TTV AS TECNlCOS Y OPERA TI VOS/COCINEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DIRECTIVAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE l:IERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCfATURA/lNGENLE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

RIA JNCLUI R A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POJNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMAClON 

HERRAMIENTAS VEHlCULOS 

NECESARIO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMlENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMlTE POLITICA DE 

EXPERfENClA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDTMJENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

OTRAS MOTORA, AUDJTTV A 
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-
Secretaría 

� 1 ) Guaoa,w,a," 

Cieneral 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Secretaría 

� 1 l GuadAWl,at'-1 
General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

f;'"I' \'if: 

Guadillitjilra 

JEFE UNIDAD DEPT AL. "C" DIRECCIÓN DE PROTECCION CIVIL Y SEGE-DPCB-DEP-00-96 BOMBEROS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEAC[ON ESTRATEGJCA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
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, PUJ:.?JE RELACIONARSE CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y .DE PUESTOS/POSICIONES RELATlVAS A SU CAPACJTACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O A.REA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
DIRECTOR ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/ALMACENISTAS DIRECTIVAS 

/CHOFERES/ A RCHTVIST AS/CALIFICADORES/CAJEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DIRECTIVAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDlOMAS 
USO DE HERRAMlENT AS 

lNFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGENIE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NECESARIO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CAUDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIBNCIA INCLUSJON? 

OPERACIÓN TECNlCA OTRAS MOTORA, AUDlTIV A 

206 



· 
Secretada m 1 l Gu•<l•W1"'" 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 2AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

·� . -�-.

Guadahtjar;, 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTO 

DLRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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rr,. � • 

Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

MEDICO GENERAL "C" DIRECCION DE PROTECCIÓN CIVlL Y SEGE-DPCB-DEP-00-97 
BOMBEROS 

FUNCLON GENERICA TWO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA (DfRIGlR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/0 CONFIANZA 
PROYECTOS MUNIClPALES, 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 DE'SCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORJJER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON_ 
FORMACION, EXPERIENCIA, flABJLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

JEFE DE UN
I

DAD NINGUNO AS1STENCLALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASISTENCIALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LlCENCLA TURA/INGENTE MAYORDE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

RIA INCLUIRA TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACJON 

HERRAMIENTAS .VEIDCULOS 

NECESARJO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 
... 

CONOCfMTENTOSGENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNJCA OTRAS NO APLICA, MOTORA, AUDITIVA 
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· 
Secretaría 

� 1 l '"""º'•,···
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARClAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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• 
Secretar(a m 1 ) Gu.,d,1tojara 
General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

1$ • l,V> 

Gu;,d.,lajara 

MEDICO GENERAL EXC DIRECCIÓN DE PROTECCION CIVIL Y 
SEGE-DPCB-DEP-00-98 

BOMBEROS 

FUNClON GENERJCA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRA TEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORlZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
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 CAPACJTACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDAD.ES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASISTENCIALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDlOMAS 
USO DE HERRAMJENT AS 

1.NFORMATICAS Y PC 

LICENClATURA/INGEN lE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

RIA INCLULR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO lNTERMEDlO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQU[NAS MANEJO DE AREAS DE FORMAClON HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NECESARIO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERl.ENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DTRECTOR 

PUESTO 

ANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

•J -
Guadah•J•r• 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

211 



· 
Secretarla m 1 � tu, 1 l•I••• 
General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

OFICIAL BOMBERO CHOFER DIRECCIÓN DE PROTECCION CIVlL Y 
BOMBEROS 

FUNCION GENERICA 
PLANEACION ESTRA TEGTCA (DíRlGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O BASE 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

,, 

Guadal1i••• 

CÓDIGO 

SEGE-DPCB-DEP-00-99 

TJPO DE PU ESTO 

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, HABIUDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUE/UMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNlCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

JNFORMATICAS V re

MAYOR DE EDAD E A NíVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC,

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

DE MANTENIMIENTO CAMION DE 3.5 
DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

GENERAL TONELADAS 

CONOCrMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICJON ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNTCA OTRAS NO APLICA 
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1� Secretarla 
., General 
' \J1.1ad.ll•1�J 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2A 5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

Guadalitj�ra 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE A NDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Secretaria 

� 1 � ,:;.,,,i.u.¡,, ,,

General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA 

OFICIAL BOMBERO DfRECCJON DE PROTECCION CIVIL Y 
BOMBEROS 

FUNCION GENERICA 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PREST AR SER VICIOS GENERALES, VlGil..AR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERLALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES). 

G ,�•: 

Guadalaíara 

CÓDIGO 

SEGE-DPCB-DEP-00-100 

TIPO DE PUESTO 

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 CAPACJTACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DmECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNTCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

DE MANTENIMIENTO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD GENERAL 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNlCA OTRAS NO APLICA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FffiMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

J 

MM/AA REVISION 

02/18 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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1� Secretarla 
,, General 

' (ru.,ut-,1.¿i¡,3� 

e: ....... 

Guadal.,jara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

PRIMER OFICJAL DIRECCIÓN DE PROTECCION CIVIL Y 
SEGE-DPCB-DEP-00-1 O 1 

BOMBEROS 

FUNCION GENERJCA TIPO DE PUESTO 

PLANEACJON ESTRATEGICA (DIRlGJR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEl'JAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y /O BASE 
PROYECTOS MUNlCIPALES, 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 ACTIJ/JDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION. 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DffiECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD OFICIAL/PROYECTISTAS DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMJENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TORJ A INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERAC!ÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASlCO) 

USO DE MAQUJNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMfENT AS VEffiCULOS 

NECESARJO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSIClON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENClA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS NO APLICA 
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· 
S•cr•turía 

� 1 l Gu•dolai"', 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCJAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

ANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Secretaría 

� 1 J Gu•J•l�¡arb 

General 

G • ··� X 

G11adalaje,a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

PSJCOLOGO DLRECCION DE PROTECCION ClVIL Y SEGE-DPCB-DEP-00-102 BOMBEROS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
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, CUBRJR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMA TICAS Y PC 

LJCENCIATURA/JNGENLE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
RIA INCLUIR A TERCERA JNDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NECESARIO NECESARJO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALlDAD 

CONOCTMIENTOSGENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITlCA DE 

EXPERrENClA INCLUSJON? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS NO APLICA 
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lm Sucr11taría 
,, Gener.tl 
I Gu.tdo1t.�11,., 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION

'L� 

é 

Guadahijera 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISlON 

02/18 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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m 
· 

SccretilrÍa, 
General 1 l �u•J lol.l1, 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA CÓDIGO 

r.ei 

.��� 
�'{� 

G.;�d�laJára 

SECRETARIA DIRECCION AREA DIRECC!ON DE PROTECCJÓN ClVlL Y 
SEGE-DPCB-DEP-00-103 

BOMBEROS 

FUNCION GENERICA TJPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA {DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNIClPALES, 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 DffiECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR NlNGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO JDlOMAS 
USO DE A ERRAMJENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TORJ A INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUrNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITlCA DE 

EXPERIENCJ A INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL 
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111. Secretaría 
,, Ceneral 

' Gm>JJlu�1� 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

IONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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-
Secretaría m 1 J �uadaL:l¡ata 

General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

SEGUNDO OFlCIAL DlRECCION DE PROTECCION CIVlL Y

BOMBEROS 

FUNCION GENERlCA 

PLANEACJON ESTRATEGICA (DlRJGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y /O BASE 
PROYECTOS MUNICLPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

,:;; � .. 

Gu<1dalnj•ra 

CÓDIGO 

SEGE-DPCB-DEP-00-104 

TIPO DE PUESTO 

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

NlNGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSJCJONES 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 LOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UN1DAD NINGUNO DE SOPORTE TECNJCO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNJCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO mrOMAS 
USO DE HERRAMlENTAS 

fNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDTSTJNTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMAClON 
HERRAMlENT AS VEIDCULOS 

NECESARIO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCLMJENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSlCION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECN1CA OTRAS NO APLICA 
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-
S.cretaría 

� 1 l C.uadol<>t·''" 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA 

02/18 

DlRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

"' 
Guadalajara 

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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·
Secre1arfa m 1 J G.wdoiala,a 
General 

NOMBRE DEL PUESTO 

G• .• .,_ 'W'll: 

Gu�dalajara 

DIRECCION/ ARE A CÓDIGO 

SUPERVISOR "A" DIRECCJON DE PROTECCION CIVIL Y 
SEGE-DPCB-DEP-00-105 

BOMBEROS 

fl.TNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCJON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTfCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVTCIOS GENERALES, VIGlLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
lNVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 
ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE RE EMPLAZAR, CUBRIR O A BSORB ER EN SUS ACTIVIDADES 

JEFES DE AREAS/UN
T
DADES/PISO/DEPARTAMENTO 

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

PUESTO SUPERIOR 
INMEDIA TO PUESTOSSUB ORDINADOSDmECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOR NTNGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES O TRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVIS[ON 

R EQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARCDAD EDAD GENERO CDTOMAS 
USO DE HERRAMTENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E AVANZADO (MACROS, MANEJO 
LICENCIA TURA/IN GEN [E 

INCLUIR A TERCERA lNDlSTlNTO NO NECESARIO 
DE BASES DE DA TOS, 

RIA 
EDAD 

PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, ErnCJON DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
A REAS DE FORMACJON 

HERRAMIENTAS VEHJCULOS 

NECESARIO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIM lENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSlCTON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS NO APLICA 
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· 
Secretarla 11 1 l fwaJ lojrua 

(;eneral 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

NDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Sec:retaría 

� 1 J Guatl,wla,o 
General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

TECNICO "A" BOMBEROS 
D[RECCION DE PROTECCTON CIVIL Y 

BOMBEROS 

FUNO0N GENERICA 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPTAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTlZAR, R.EVTSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHlV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

CÓDIGO 

SEGE-DPCB-DEP-00-106 

TIPO DE PUESTO 

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 CAPACITAC/ON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNLCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMJENT AS 

INF0RMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NlVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORlA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACI0N 

HERRAMIENTAS VEHICUL0S 

NECESARIO NECESARIO DE PROCESOS Y STSTEMAS DE CAUDAD 

CON0CIMl.ENTOSGENERALES 
AREAS DE LA P0SICI0N ADMITE POLlTJCA DE 

.EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OT
RAS NO APLICA 
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� 

-
S..cretarf• 
General1 J Gu Mu,•� 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

Gu�dalaju� 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIALOTOTALDEUN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

DI PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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• 
Secretaría 

� 1 � GuikL>wi•,-
General 

NOMBRE DEL PUESTO 
Guadel•i•r� 

DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNJCO "A" EXC 
DIRECCIÓN DE PROTECCION CIVIL Y 

SEGE-DPCB-DEP-00-107 
BOMBEROS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRffi O ABSORBER EN SUS ACTMDADES 

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 DffiECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNrCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE EIERRAMlENTAS 

JNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARATORIA INCLUlR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHrCULOS 

NO NECESARIO NO NECESAR[O DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMfENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCION ADMITE POLJTCCA DE 

EXPERCENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNTCA OTRAS NO APLICA 
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m 
• 

S.cretarí;, 
General 1 J �u.>J.ll.i1>o J 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

Guad�l•jua 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZAClONES 

DLRECTOR 

PUESTO 

NDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

229 



NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDlGO 

TECNICO"A" DIRECCIÓN DE PROTECCJON CIVIL Y 
SEGE-DPCB-DEP-00-108 BOMBEROS 

FUNCION GEN ERICA TlPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DrRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O BASE 
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 CAPACJTAC/ON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O A/IBA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARlDA.D EDAD GENERO JDIOMAS 
USO DE HERRAMJENT AS 

lNFORMATICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOClMJENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITlCA DE 

EXPERIENCIA JNCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS NO APLJCA 
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· 
S•cretaria ¡, 1 � ,,,,,....,,,, ... General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUClÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

IONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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1\1 Secretaría 
,, General 
• G.-JJllt.¡!s,d 

NOMBRE DEL PUESTO 
GuadalaJara 

DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNICO ESPECIALIZADO "A" DJRECCION DE PROTECCION CIVIL Y 
SEGE-DPCB-DEP-00- I 09 BOMBEROS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGJCA (DTRIGlR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O BASE 
PROYECTOS MUNTCl"PALES, 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 CAPACTTACION, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DffiECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

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 TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SJSTEMAS DE CALlDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLl1'ICA DE 

EXPERIENCIA TNCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITJV A, VISUAL, DEL HABLA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DJRECTOR 

PUESTO 

ANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
S1Kretarra 

� 1 l úu•d•loia,a 

General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

ABOGADO"B" DIRECCIÓN DE REGISTRO CIVIL SEGE-DRCJ-DEP-00-11 O 

FUNCION GENERICA TWO DE PUESTO 

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

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

NINGUNO 

ESTE PUt"STO, 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, HAJJJLIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NlNGUNO DE INTELlGENCIA Y ANALISIS 

ACTMDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE fNTELlGENClA Y ANALISlS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMCENTAS 

INFORMATICAS YPC 

MAYOR DE EDAD E 
INDISTTNT A NIVEL DE USUARIO 

LlCENClA TURA INCLUIR A TERCERA 
o 

NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POTNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHJCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS JURÍDICOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITJCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

SOPORTE LEGAL OTRAS MOTORA, AUDITlV A, VISUAL, DEL HABLA 
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-
Secretaría m 1 } Guaw.t..¡.;ra 

Cenera\ 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

ELABORA DOCUMENTOS PERTENECIENTES A PROCESOS JURÍDlCOS 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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m 
·· 

Secretaría 
General1 � GU.1dnt.aj�,.1 

� 

� 
r-· �-·� 

Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

ANALISTA "AA" DIRECCIÓN DE REGfSTRO CIVIL SEGE-DRCT-DEP-00-1 l 1 

FUNCJON GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEAClON ESTRA TEGTCA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O BASE 
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 L•ESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR_ 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDAJJES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lüj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE ANALlSIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DEANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

JNFORMATJCAS Y PC 

A NIVEL DE USUARJO 

MAYOR DE EDAD E A V ANZADO (MACROS, MANEJO 
LlCENCIATURA/INGENlE INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO DE BASES DE DA TOS, 
RIA PRESENTACIONES EDAD PROFESIONALES, EDTCION DE 

TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMJENTAS VEffiCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION'! 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDlTIV A, VTSUAL, DEL HABLA 
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� 

· 
Sfltretarfa 
General 1 � Gu•dawjAra 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARlA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

L� .., ., 

G1iadalaj,m, 

RESULTADOS ESPERADOS 

ELABORA DOCUMENTOS PERTENECIENTES A PROCESOS DE ANALlSJS 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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 CÓDIGO 

ANALlSTA DIRECCIÓN DE REGrSTRO CIVIL SEGE-DRCI-DEP-00-112 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DEClSJONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O BASE 
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 PU.ESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR_ 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION_ 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABTLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACVERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNlDAD NINGUNO DE ANALISlS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

TNFORMATlCAS Y PC 

A NlVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E AVANZADO (MACROS, MANEJO 
UCENClATURA/JNGENIE INCLUIR A TERCERA INDrSTINTO NO NECESARIO DE BASES DE DATOS,
RIA PRESENTACIONES 

EDAD PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHlCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS 'DE CALIDAD 

CONOCfMlENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLJTICA DE 

EXPERJENClA INCLUSION? 

PROCESOSYPROCEDIMJENTOS OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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m 
·

Secretarf,1 
General 1 J Gu.lOcl•j.,13 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

(;3 ��-v,r -

Goadalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

ELABORA DOCUMENTOS PERTENECIENTES A PROCESOS DE ANALISCS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

DlRECTOR / TITULAR PUESTO 

MM/AA
V REVISION 

02/18 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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�I ¡, Secretaría 
., General 
I GuauJalof•• a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

ARCHlVJSTA LOCALIZADOR DIRECCIÓN DE REGISTRO CIVLL SEGE-DRCI-DEP-00-113 

FUNCJON GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGlCA (DIRJGIR, REPRESENT
A

R, TOMAR DECISIONES 
OFICJALES, DESARROLLAR, DrSEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O BASE 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENC[A, O DE AREA. 

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

NT
N

GUNO 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMfNISTRATIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMTNlSTRA TIV AS CONTROL DE EXPEDIENTES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
PREPARATORfA INCLUIR A TERCERA CNDISTCNTO NO NECESARJO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMTENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (ARCHIVO) 

CONOCIMJENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLTTrCA DE 

EXPERlENCJA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VJSUAL, DEL HABLA 
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· 
Secretaría 

� 1 > Guadal.Dt-t•� 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARlA 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTJÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

r::;� '-"" 

Goadalajam 

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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· 
Secretaría 

� 1 l Gua<Jalh1•1 • 

General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

t'ir ,f1, 

G11adatajara 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" DIRECCfÓN DE REGISTRO CIVLL SEGE-DRCI-DEP-00-114 

FUNCION GENERICA TJPO DE PUESTO 
PLANEAClON ESTRA TEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y /O BASE 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCCA, O DE AREA. 

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR 
INMEDIA TO PUESTOSSUBORDINADOSDmECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE ADMINJSTRA nvo

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANEN TES O TRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE ADMrNISTRATIVO ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS PROPIAS DE ÁREA 

REQUERIMJEN TOSGENERALESDEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
lNFORMATlCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARJO 
PREPARA TORlA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUlNAS MANEJO DE AREAS DE FORMACJON HERRAMJENT AS VEH1CULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRíCA PROPIA DEL ÁREA 

CONOCIM
I

ENTOS GENERALES AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERlENClA INCLUSI ON? 

OPERACIÓN TECNJCA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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-
Secretaría 

� 1 J G""d•ldjJod 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

DE APOYO A PROCESOS 

OBSERVACIONES 

E DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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 CÓDIGO 

AUXILIAR ADMINlSTRA TIVO "8" DLRECClÓN DE REGISTRO CIVIL SEGE-DRCT-DEP-00-115 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

NINGUNO 

ESTE .PUt,'STO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE ADMJNlSTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE ADMlNISTRATlVO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NTVEL DE USUARIO 
PREPARA TORJA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARlO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POTNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMlENT AS VE'ffiCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRlCA PROPLA DEL ÁREA 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLlTfCA DE 

EXPERIENCIA TNCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITfV A, VISUAL, DEL HABLA 
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� 

· 
Secretaría 
General 1 � Gs•O•lOilrJ 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

l?..., - t>!é 

Guadal11jara 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN P ARClAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Secr11taría 

� 1 J foiadaWjara 
General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" DlRECClÓN DE REGISTRO CNTL SEGE-DRCI-DEP-00-116 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

NINGUNO 

ESTE Pl,'ESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES Db"'SCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOSIPOSJCJONES RELATIVAS A SU CAPACITACTON. 
FORMACION, EXPERJENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO 
DE UMPIEZA Y CONTROL DE FAUNA 
NOCTV A Y MANEJO DE RESIDUOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CONTROL DE INSUMOS DE UMPJEZA Y SUPERVISIÓN ACTfV[DADES DE APOYO A LIMPIEZA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TTCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NNEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TO RIA lNCLUlR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASTCO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMJENTAS VEIDCULOS 

PROPlAS DEL ÁREA NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA PROPlA DEL ÁREA 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIBNCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VLSUAL, DEL HABLA 
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· 
Secretarla 

� 1 l {;uadaloj;r� 
Gcner;,\ 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

MANTENIMIENTO DEL ÁREA EN CONDICIONES DE LIMPIEZA 

OBSERVACIONES 

E DlRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

G -l;l,l•i 

Gu.,dat11j3,., 

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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•· 
Secretaría m 1 l GuailN.ij�ra 
General 

NOMBRE DEL PUESTO 

\o ' .,.-rr,r� 

Guadat1jua 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

CHOFER"B 11 DIRECCIÓN DE REGISTRO ClVTL SEGE-DRCI-DEP-00-117 

FUNCION GENERICA TrPO DE PUESTO 

CONDUCIR VEHÍCULOS BASE 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES 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 Lüj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO CONDUCIR VEHÍCULO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE MANTENlMIENTO DE LIMPIEZA Y REV1SIÓN PREVENTlV A DE VEHÍCULOS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
USO DE HERRAMlENT AS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

lfERRAMIENTAS VEHICULOS 

DE MANTENIMTENTO AUTOMOVlLES Y 

GENERAL CAMJONETAS DE CONOCIMIENTOS DE MÉCANICA BÁSICA 
ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCION ADMITE POLJTICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

CONOCJMIENTO DE LA CIUDAD (COLONlAS, 
OTRAS NO APLICA CALLES, ETC) 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

Q.¡,r,¡, ,..-. 

GuadalaJara 

RESULTADOS ESPERADOS 

CUMPLIR EN SU T0TAUDAD LAS ASIGNACIONES ENCOMENDADAS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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1� Secretaría 
., General 
' G��thi.3rJ 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

DIRECTOR "B" DIRECCIÓN DE REGISTRO CIVIL SEGE-DRCI-DEP-00-118 

FUNCION GENERJCA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DlRIGlR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O FUNCIONARlO 
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 AJVTERJORES DESCRITOS, PUEJJE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSJCJONi<,'S RELATfVAS A SU CAPACJTACION. 
FORMACJON, EXPERIENCIA, RABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

SECRETARIO GENERAL 
OFICIALES DE REGISTRO ClVl

l

JJEFES DE 
DlRECTlVAS 

AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DIRECTIVAS Y ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS 
DE ADMINISTRACIÓN 

PRESUPUESTA.LES Y HUMANOS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO lDJOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
JNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NTVEL DE USUARIO 
MAESTRLA/DOCTORADO INCLUIR A TERCERA INDJSTCNTO NO NECESARlO TNTER.MEDLO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMAClON HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SlSTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMlENTOSGENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITJCA DE 
EXPERIENCIA CNCLUSJON? 

MANDOS 
INTERMEDIOS EN 

NORMATIVA Y REGLAMENTAClON EN GESTTON ADMINISTRAC[O MOTORA, AUDITIVA, VlSUAL, DEL HABLA 
GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 

CONTROL 
PRESUPUESTAL 
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· 
Secret.irla t, 1 J Guadoto,J1 a 
Geraeral 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

CUMPLIMIENTO DE LA LEY Y REGLAMENTOS MUNTCIPALES 

OBSERVACIONES 

s 

DlRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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· 
Sec;retaría 

� 1 l Gu.>d.t.,jJra 
General 

NOMBRE DEL PUESTO 

JEFE UNIDAD DEPT AL. "B" 
DIRECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE REGISTRO ClVlL 

FUNCION GENERICA 

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

\,,- .,..,,:.-, 

Guadalajara 

CÓDIGO 

SEGE-DRCI-DEP-00-119 

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 ACT/VJDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION_ 
FORMACION, EXPERIENCIA, IIABILIDADES, CONOCIMJENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

ASISTENTES Y/O AUXILlARES 
DIRECTOR ADMINISTRA TlVOS/SECRET ARIAS/ AL MACEN 1ST AS/ DE CONTROL Y/O SUPERVlSJON 

CHOFER.ES/ ARCHIVISTAS/CALIFICADORES/CAJEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVlSION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO .IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

LICENCIA TURA/INGENIE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE RIA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHTCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSIClON ADMITE POLlTICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

MANDOS 
INTERMEDIOS EN 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION ADMINISTRACIO MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 
CONTROL 
PRESUPUESTAL 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACJON 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

E DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

r;._ 
Guadalajara 

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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· 
Secretaría 

� 1 ) r,,,..,daLJla. • 
General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

i:� t'-. 

Guadalajara 

MENSAJERO DIRECCIÓN DE REGISTRO CIVIL SEGE-DRCI-DEP-00-120 

FUNCTON GENERICA TIPO DE PUESTO 

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANTZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVlCTOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERlALES, ACTIVlDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

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 A.BSORBER ACT/VllJADl!,'S CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTAC/ON 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O A .REA DE TRA.BAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

ADMINISTRADOR NINGUNO TAREAS PROPIAS DEL PUESTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASISTENCIALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMTENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARA TO RIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESAR[O NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS AUDITIVA, DEL HABLA 
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· 
Secretaría 

� 1 l Gu.>Joll1aoa 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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-
Secretar/a 

� 1 J Gu�d•ujo," 
General 

NOMBRE DEL PUESTO 

OFICLAL REGlSTRO CIVTL 

DIRECCION/AREA 

DIRECCCÓN DE REGISTRO CIVIL 

FUNClON GENERTCA 

PLANEAClON ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

CÓDIGO 

SEGE-DRCI-DEP-00-121 

TIPO DE PUESTO 

OFlClALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFlANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

NTNGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

ASISTENTES Y/O AUXlLIARES FACULTADES Y OBUGACIONES 
DIRECTOR ADM INISTRATlVOS/SECRET ARIAS/ ALMACENISTAS/ SEÑALADAS POR LA LEY DEL 

CHOFERES/ARCHIVISTAS/CALIFICADORES/CAJEROS REGISTRO CIVIL 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE LEGAL 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NTVEL DE USUARIO 
LICENCIA TURA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQmNAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMlENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARJO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CAUDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICTON ADMJTE POLJTICA DE 

EXPERlENC.IA INCLUSION? 
SOPORTE LEGAL FISCAL; ATENCION A PUBLICO 
EN GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMCENTOS, 
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y OTRAS MOTORA 
REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 
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� 

• 
Secret;1rfo 
General1 � Guart,,1 ,¡ ,,., 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

MÁS DES AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

uada a,ara 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUClÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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¡, 
-

Si:ecretarfa 
General 1 l GsadolJi••� 

NOMBRE DEL PUESTO 

G.: -.ie..._. r 

Guadalajara 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SECRETARIA II A 11 DLRECCIÓN DE REGISTRO CIVIL SEGE-DRCT-DEP-00-122 

FUNClON GENERICA TlPO DE PUESTO 

EJ ECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTJZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARClllV AR, 
R.ESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGJLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVrDADES SECRETARlALES O 
ASTSTENCTALES) 

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 CAPACITACJON, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

OFICIAL DE REGISTRO 
NINGUNO INHERENTES AL PUESTO CJVIL 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNfCAS Y/0 DE SERVTCIOS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA lNCLUfR A TERCERA INDTSTTNTO NO NECESARJO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMlTE POLITICA DE 

EXPERIENCIA JNCLUSlON? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDlTIV A, DEL HABLA 
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· 
Secretarfa 

� 1 l Gu,nt,wioin 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARClAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA PUESTO 

MANDO !BARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

021'18 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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· 
Secretaria 

� 1 � C.s4dolJjam 
General 

(i ') 

Gu;,dalaja,a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNICO"A" DIRECCIÓN DE REGISTRO CIVTL SEGE-DRCl-DEP-00-123 

FUNCION GENERlCA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DlRlGLR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O BASE 
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 ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABA.JO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNJCO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNTCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA TNDTSTlNTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POTNT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLJTICA DE 

EXPERTENClA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDlTfV A, DEL HABLA 
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-
Sacretarí-1 

� 1 l Gua,Jalal¡a,a 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

r-:-- "'t( 

Guadalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DJRECTOR 

DIRECTOR/TITULAR DE ÁREA PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/.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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f;. ;;' .,, 

Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TECNICO ESPECIALIZADO "B" DIRECCIÓN DE REGISTRO CIVlL SEGE-DRCI-DEP-00-124 

FUNCION GENERTCA TIPO DE PUESTO 

PLANEACTON ESTRA TEGJCA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O BASE 
PROYECTOS MUNIClPALES, 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/POSJCJONES RELATIVAS A SU CAPACITAC/ON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HA.B/LTDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRA./JAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGAJVIZAC/ÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

JEFE DE UNJDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNJCO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECN1CO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

A NTVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E 
A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

LICENCIATURA/fNGENIE DE BASES DE DATOS, 
RIA INCLUlR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 

PRESENTACIONES 
EDAD 

PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUlNAS MANEJO DE 
A REAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHJCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERA TOS Y TECNJCOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMlENTOSGENERALES 
AREAS DE LA POSTCTON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA fNCLUSlON? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE 
CALIDAD, OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA 
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·
Secretaría ¡, 1 l Guadow,arJ 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2 A 5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

E 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

¡j.-, •+. 

Guadalajara 

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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· 
Secretaria m 1 l G11a<lnt.ajara 
General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

ANALISTA "A" ENLACE ADMINISTRATIVO 

FUNCJON GENERICA 

PLANEACíON ESTRATEGICA (D1R1G1R, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O 
PROYECTOS MUNlClPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

G· . ...,.., 

Gu.ada(dj•ra 

CÓDIGO 

SEGE-DEAD-DEP-00-125 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

NlNGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE BELACIONARSE, CUBRJR 
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 Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR NlNGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE INTELIGENCIA Y ANAUSIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

JNFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGENIE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

RIA INCLUlR A TERCERA fNDISTfNTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POfNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMJENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POUTICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE 
OTRAS MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA CALIDAD 
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m 
· 

Secretaría 
Ge-neral 1 ) C.u•d•I.Ji ••� 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2 A 5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

Guad�lajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUClÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

LUIS ED DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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-
Setretarla m 1 l Gc•dawia,a 

General 

NOMBRE DEL PUESTO 

r .,•· -,, ,

Goadalaj�ra 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

ANALISTA "AA" ENLACE ADMIN LSTRA TIVO SEGE-DEAD-DEP-00-126 

FUNCION GENERJCA TIPO DE PUESTO 

PLANEAClON ESTRA TEGICA (DlRIGlR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFIClALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/0 CONFlANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENClA, O DE AREA. 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR. 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJJ/JDADES CON, A Y DE PUESTOS1POSJCJONES RELATJVAS A SU CAPACJTACJON 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISJS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE JNTELIGENClA Y ANAUSlS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGENIE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALfDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE 

OTRAS MOTORA, AUDTTIV A, DEL HABLA 
CALIDAD 
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-
Secretarla 

� 1 l Gu,do!.Jl�r., 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2A5 AÑOS 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACTON 

(? '<,." ,, -

Gu.,dalaj•ra 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE �O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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1� Secretaría 

,, General 
I Gu.MJalJl�ra 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA 

ANALISTA ENLACE ADMINlSTRA TIVO 

FUNClON GENERlCA 

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

Gr- �r:-v.•,.. 

Guadalaíara 

CÓDIGO 

SEGE-DEAD-DEP-00-127 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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 CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERJENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTNIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DfRECTOR NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE INTELlGENClA Y ANALISTS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

LICENClATVRA/INGENIE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACTON 

HERRAMIENTAS VE.HlCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALJDAD 

CONOCTMfENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICTON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA TNCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE 
OTRAS MOTORA, ALJDJTIV A, DEL HABLA 

CAUDAD 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

2ASAÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

LUIS ED. DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

,; 
Guadalajara 

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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I¡, Secretaria 
,, General 
, <iu�i!Wiar-:i 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

ASESOR "C" ENLACE ADMJN[STRA TIVO 

FUNCION GENERJCA 

PLANEAClON ESTRATEGfCA (DlRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O 
PROYECTOS MUNlCIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

CÓDIGO 

SEGE-DEAD-DEP-00-128 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSII, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCJ.jWJENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE INTELIGENCIA Y ANALJSJS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

JNFORMATICAS Y PC 

LICENC1ATURA/INGENLE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARCO 

RIA 
CNCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POTNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHlCULOS 

NO NECESARJO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICTON ADMITE POLlTICA DE 

EXPERIENClA lNCLUSlON? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENT AClON EN GESTlON OTRAS MOTORA, AUDlTTV A, VISUAL, DEL HABLA 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNTCA 
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• 
Secretarfa 

� 1 J Gu�d,l�jora 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

MÁS DE5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EIBCUCTÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

LUIS E 

/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

,•. "" 
Guadalajar• 

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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· 
Secretaría 

� 1 l Gu.,,Jaw,a,a 

General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

ASESOR B ENLACE ADMINISTRATIVO 

FUNCION GENERíCA 

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

r;, • •  -

Gu;,dalajara 

CÓDIGO 

SEGE-DEAD-DEP-00-129 

TrPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

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 CAPACITACJO/\1 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANJZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO DE CNTELIGENCJA Y ANALISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE JN TELlGENCIA Y ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

LTCENCTATURA/INGENIE MAYOR DE EDAD E NO A NIVEL DE USUARIO 

RIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POJNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEmCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SfSTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GEN ERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSJON? 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA 
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� 

· 
Secretarla 
General 1 l l,uadald1•r• 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

MÁS DES AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

Ciuadalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

UTORIZACIONES 

DlRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Secret1Jría m 1 ) Guadat.,jara 
General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

ASESOR ENLACE ADMINTSTRA TI YO 

FUNCION GENERICA 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGCR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O 
PROYECTOS MUN1ClPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

CÓDIGO 

SEGE-DEAD-DEP-00-130 

TfPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJ.ORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS!POSJCIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON. 
FORMACION, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DlRECTOR NINGUNO DE lNTELIGENClA Y ANALISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE INTELIGENCIA Y ANALJSlS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

ESPECIALIDAD/POSTORA 
MAYOR DE EDAD E 

NO 
A NIVEL DE USUARlO 

DO 
INCLUIR A TERCERA .INDISTINTO 

NECESARIO 
INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POJNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
ARRAS DE FORMACJON 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMlENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCJON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTLON 

OT
R

AS MOTORA, AUDJTIV A GUBERNAMENTAL 
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� 

·· 
Secretaría 
General1 l GuadaLlj,rJ 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

MÁSDE5AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION

GuallaliJjara 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

UTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Secretaría 

� 1 J Gu.odoraí••� 

General 

NOMBRE DEL PUESTO 

ASISTENTE DIRECCION GRAL. 
DIRECCION/AREA 

ENLACE ADMINISTRATIVO 

FUNCION GENERTCA 

PLANEACTON ESTRA TEGICA (DíRIGlR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFfCTALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O 
PROYECTOS MUNTCIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

ua a a¡a1a 

CÓDIGO 

SEGE-DEAD-DEP-00-131 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER AC11V/DADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO ASISTENCLALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASISTENCIALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NfVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA INCLUJR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUJNAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOClMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSIClON ADMITE POLITICA DE 

EXPERJENCIA INCLUSION? 

ATENClON A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y OTRAS MOTORA, AUDITIVA PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALfDAD 
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-· 
Secretaría '¡,1 ) uu..ldot.,¡.,ru 
Ge11eral 

AÑOS DE EXPERIENC
I

A 

6 MESES A l AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

.... � 
�J�. 
� 

G��d�l;jara 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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1� Secretarla 
,, General 
• Gu.».JaL.J 1a,.1 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

ASISTENTE ENLACE ADMINlSTRA TCVO 

FUNCION GENERICA 

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

G ."""'" -t 

Guadlllajara 

CÓDIGO 

SEGE-DEAD-DEP-00-132 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASISTENCIALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMJENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TORJA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

BERRAMIENT AS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERA TOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMlENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCTON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

SISTEMAS DE CALIDAD OTRAS MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA 
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· 
S11cretarla 

� 1 l (nildolJJ;1u 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

Guadalajor;, 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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¡, 
· 

Secretaría 
General1 l üu;ddJj,r" 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

CAPTURISTA ENLACE ADMINISTRATIVO 

FUNClON GENERlCA 

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

Guadalajara 

CÓDIGO 

SEGE-DEAD-DEP-00-133 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBR.m. O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSTCTONES 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 Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASISTENCIALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENT AS 

INFORMA TIC AS Y PC 

A NIVEL DE USUARTO 

MAYOR DE EDAD E A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
DE BASES DE DA TOS, 

EDAD 
PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESlÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARlO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMlTE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERAC!ON 
OTRAS MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA 

TECNICA 
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· 
Sacrataría 

� 1. l ""'""1,1,, ., 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

LUIS EDU 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE RMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

¡o 

Guadalaj.,ra 

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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� 

· 
Secretaría 
General 1 l G.,.,,,.1,,1,, .. 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

DIRECTOR "B" ENLACE ADMINISTRATIVO 

FUNCION GENERICA 

PLANEACJON ESTRATEGICA (DIRJGCR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

CÓDIGO 

SEGE-DEAD-DEP-00-134 

TIPO DE PUESTO 

OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFJANZA 
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, HABILJDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMTENTOS DE LA ORGANTZACTÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS 

ACTIVIDADES 
INMEDIATO ESPECIFICAS 

ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
DIRECTOR ADMINISTRA TlVOS/SECRET ARTAS/ ALMACENTST AS/CHOFERES DIRECTIVAS 

/ARCHIVISTAS/CALIFICADORES/CAJEROS 

ACTNIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DIRECTIVAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

TNFORMATlCAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 
MAYOR DE EDAD E AVANZADO (MACROS, MANEJO 

LlCENCIATURA/INGENlE INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO DE BASES DE DATOS, 
RIA EDAD PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDICTON DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMAClON 

HERRAMJENTAS VEHlCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICJON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE 
CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN OTRAS MOTORA, AUDIT.IV A, DEL HABLA 
GESTION GUBERNAMENTAL 
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. -
Secretaría 

� 1 l � .... J ,.,. . ., • 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2A 5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACTON 

Guadalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

OSCAR VILLALOBOS GÁMEZ 

DIRECTOR/ TCTULAR DE ÁREA 

MTRO. JORGE ¡o IBARRA MORALES

MM/AA REVISION 

02/18 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 CÓDIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO "C" ENLACE ADMINISTRA TTVO SEGE-DEAD-DEP-00-135 

FUNCION GENERJCA TfPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGlCA (DIRIGJR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFlCIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNlCIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

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

NJNGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

ASISTENTES Y/O AUXILIAR.ES 

DIRECTOR ADMINISTRATIVOS/ SECRETARIAS/ DE CONTROL Y/O SUPERVTSION ALMACENlST AS/CHOFERES/ARCHIVTST AS 
/CALIFICADORES/CAJEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVTSION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATJCAS Y PC 

A NJVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E A V ANZADO (MACROS, MANEJO 
LICENCIATURA/INGEN1E INCLUIR A TERCERA fNDISTINTO NO NECESARIO DE BASES DE DA TOS, 
RIA EDAD PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE CMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMAClON 

HERRAMIENTAS VEJ-ITCULOS 

NO NECESARJO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALfDAD 

CONOCIMIENTOS GEN!!:RALES 
AREAS DE LA POSTClON ADMITE POUTICA DE 

EXPERIBNCIA INCLUSJON? 

MANDOS 
INTERMEDIOS EN 

PROCESOS Y PROCEDlMlENTOS, SlSTEMAS DE ADMINTSTRACIO MOTORA, AUDITNA, DEL HABLA 
CALIDAD N, FINANZAS, 

CONTROL 
PRESUPUESTAL 
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� 

· 
SIKJ"l!larta 
Cieneral 1 l Goadat.1jaril 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2 A5AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

.. ,. -.... ,.1 

Guadaalaj;ir� 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

ORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

ANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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� 

·· S11< retaría
General 1 J C.uJdalJj;m, 

Guad;,lajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE SECClON ENLACE ADMTNlSTRA TIVO SEGE-DEAD-DEP-00-136 

FUNCION GENERTCA TIPO DE PUESTO 

PLANEACJON ESTRA TEGTCA (DrRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNfCIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

JEFES DE A REAS/ 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 TRA.BAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

ASISTENTES Y /O AUXILIARES 
DIRECTOR ADMINlSTRA TIVOS/SECRET ARIAS/ALMACENISTAS/ DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

CHOFERES/ARCHIVISTAS/CALIFICADORES/CAJEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/0 SUPERVISION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD CENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E A V ANZADO (MACROS, MANEJO 
LLCENCIATURA/JNGENlE INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO DE BASES DE DATOS, 
RIA EDAD PRESENTAC[ONES 

PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE PQL1TICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDLMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA 
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¡, Secretada 
úeneral 1 . l Croitldt.o1 1 • 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2A5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIR.ECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

Guadalajarn 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISIQN 

02/18 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 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" ENLACE ADMINISTRATIVO 

FUNCION GENERJCA 

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

CÓDIGO 

r:
-

- , 

Guadalajara 

SEGE-DEAD-DEP-00-137 

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 ABSORJJER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERlENCIA, HAJJILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
DIRECTOR ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/ ALMACEN1ST AS/ DE CONTROL Y/O SUPERVlSION 

CHOFERES/ ARCHJVlSTAS/CAUFICADORES/CAJEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARLDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENT AS 

INFORMA TICAS Y PC 
A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E AVANZADO (MACROS, MANEJO 
LICENCIA TURA/TNGENIE 

lNCLUTR A TERCERA INDTSTINTO NO N ECESARlO DE BASES DE DATOS, 
RIA 

EDAD PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, ED1CION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHJCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMJENTOSGENERALES 
AREAS DE LA POSlCION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSJON? 

PROCESOS Y PROCEDIMlENTOS, SISTEMAS DE 
CALIDAD,NORMATIVA Y REGLAMENTAClON EN OTRAS MOTORA, AUDITIVA 
GESTION GUBERNAMENTAL 
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1� Secretarla 
, General 
' Gu.lllalaj.o11J 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2 A 5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOSHUMANOS 

-1 FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUC.IÓN PARCJAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

Guad■lajera 

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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t, 
· 

Secnitarla 
General 1 l Guad•l•i"''1 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

PROYECTISTA ENLACE ADMINISTRATIVO 

FUNCION GENERICA 

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

CÓDIGO 

SEGE-DEAD-DEP-00-138 

TIPO DE PUESTO 

CONFlANZA 

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANA LISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE lNTELlGENClA Y ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO A V ANZADO 

LICENCIATURA/ MAYOR DE EDAD E NO (MACROS, MANEJO DE BASES DE 

INGENIERIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NECESARIO DA TOS, PRESENTACIONES 
EDAD PROFESIONALES, EDICION DE TEXTOS 

PRE IMPRESIÓN) 
USO DE MAQUlNAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CA!.JDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

MANDOS 
INTERMEDIOS EN 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE ADMINISTRAClON, 

CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENT ACION FINANZAS, CONTROL 

EN GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN PRESUPUEST AL, MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA 
GESTION DE TECNICA CALIDAD, 
IMPLEMENT ACION 
DE PROCESOS 
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·
Secrllltilrfa 11 1 l Gu.1daw1•r• 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2A5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

1"'.:• • 

Guallalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Secretaría 

� 1 l Gtud,11.ll••d 

General 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

SECRETARIA "A" ENLACE ADMINISTRATIVO 

FUNCION GENERICA 

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

1°;. 

Guadal ajara 

CÓDIGO 

SEGE-DEAD-DEP-00-139 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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 ACTIVmADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASISTENCIALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO JDIOMAS 
USO DE HERRAMlENT AS 

INFORMA TTCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NlVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMAClON 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARJO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DF. CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSlCION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA 
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� 

· 
Secratarla 
General1 J f,uadtlolj ,, d 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELAB0RAO0N

Guadalajar<> 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUClÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

LUIS ED DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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 

SUPERVISOR "A" ENLACE ADMINISTRATIVO 

FUNOON GENERICA 
PLANEAClON ESTRA TEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/0 
PROYECTOS MUN1CIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

CÓDIGO 

("..- - �
Guadalajara 

SEGE-DEAD-DEP-00-140 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
lNFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGENIE 
MAYOR DE EDAD E A NlVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHlCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALLDAD 

CONOCIMJENTOSGENERALES AREAS DE LA POSJCI0N ADMJTE P0LITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSJ0N? 

SISTEMAS DE CALIDAD OTRAS MOTORA, AUDITN A, DEL HABLA 
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¡, 
· 

S•crataría 
General 1 J ,.,,.11.,,¡.,,,

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCJAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AU ORIZACIONES 

LUIS DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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� 

• 
Sec:rlrtaría 
Cieneral 1 l Gua<lat..,j.ira 

NOMBRE DEL PUESTO DIR.ECCION/ AREA 

TECNlCO"A" ENLACE ADMINISTRATIVO 

FUNCJON GENERICA 

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

Guadalajara 

CÓDIGO 

SEGE-DEAD-DEP-00-141 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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 CAJ'ACITACJON 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO ADMINISTRA TlV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRA TTV AS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMCENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NlVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA rNCLUTR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUlNAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHlCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMJENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMJTE POLITlCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSJON? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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� 

• 
Secr111arl'., 
General 1 ) (iuJ�Jwj,1,� 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

AUTORIZACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Sec;retarla 

� 1 l (,o.. lalJIAld 

Gen11r11t 

NOMBRE DEL PUESTO 

ADMINISTRADOR "A" 

FUNCION GENERICA 

Dm.ECCION/AREA 

SALA DE REGIDORES 

CÓDIGO 

o -

Guadalajera 

SEGE-SARE-DEP-00-142 

TIPO DE PUESTO 
PLANEAC[ON ESTRATEGICA (DIRIGfR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFlClALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENClA, O DE AREA. 

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DmECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINlSTRATlVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGENIE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

RIA JNCLUJR A TERCERA INDISTINTO NO NECESAR.10 INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQU1NAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMCENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINJSTRA TTV AS Y FINANCIERAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES A.REAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERJENClA lNCLUSION? 

ADMINJSTRACION Y CONTABILmAD BASICA, 
PROCESOS Y PROCEDIM[ENTOS, SISTEMAS DE OTRAS MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA 
CALIDAD 
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· 
Secretar/a 

� 1 l (11ud1l,>IJ1 d 
Gerieral 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 2AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

TITULAR DE ÁREA 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Secretaría 

� 1 J Go•dal,,jat,1 
General 

NOMBRE DEL PUESTO 

ANALISTA "C" 

FUNCION GENERICA 

Guadalaja1r.i 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SALA DE REGIDORES SEGE-SARE-DEP-00-143 

TIPO DE PUESTO 

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

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBR.m 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 Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

A NlVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E A V ANZADO (MACROS, MANEJO 
LICENCIATURA/INGENIE INCLlJlR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO DE BASES DE DA TOS, 

EDAD PRESENT AClONES 
PROFESIONALES, EDJCION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARíO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICTON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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· 
Secretaría 

� 1 l Goadawla•" 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

Guallalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS DE ANÁLISIS DOCUMENTAL 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

CESARD TITULAR DE ÁREA 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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·
Secrataría ¡, 1 J Guadawja, • 
General 

NOMBRE DEL PUESTO 

ASISTENTE "A" 

FUNCION GENERICA 

DIRECCION/AREA 

SALA DE REGIDORES 

Guadalejara 

CÓDIGO 

SEGE-SARE-DEP-00-144 

TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRA TEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFIClALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/0 BASE 
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 CAPACITAC/ON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASISTENCIALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDlOMAS 
USO DE HERRAMLENTAS 

TNFORMATICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHJCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION'! 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA 

302 



· 
Secretaría 

� 1 l Gu.• IJl•I•"· 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

' 

1 FECHA DE ELABORACION 

--=· . 

Guadalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

CESARD TITULAR DE ÁREA 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Secretar/a t, 1 l Ci�n,1,l 1,;,,a 

General 

NOMBRE DEL PUESTO 

AUXILIAR ADMINISTRA TlVO "C" 

FUNCION GENERICA 

DffiECCION/ AREA 

SALA DE REGIDORES 

CÓDIGO 

1-: • 

Guadalajara 

SEGE-SARE-DEP-00-145 

TIPO DE PUESTO 

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

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

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR NI
N

GUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASISTENCIALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NrvEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TO RIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARlO (OPERACTÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSIClON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDTTIV A, VISUAL, DEL HABLA 
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· 
Sacrer.iría 11 1 l r .... d•L�l-n 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARlA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

CESAR DA TITULAR DE ÁREA 

DIRECTOR/ PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

r;- ' ,,,. 

Guad,laj;ua 

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 CÓDIGO 

AUXILIAR DE SERVICIOS "C" SALA DE REGIDORES SEGE-SARE-DEP-00-146 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

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

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSJCJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CU.BRJR 
REEMPLAZAR Y ABSORJJER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSJCJONES RELATIVAS A SU CAPACITAC/ON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASISTENCIALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

JNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHlCVLOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICJON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA LNCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS AUDITIVA, DEL HABLA 

306 



· 
Sacnttar/;, 

� 1 J (,u,oJal ,¡,,,.
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

CESARDAM TITULAR DE ÁREA 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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�i 
G��dalajilira 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

COLABORADOR "A" SALA DE REGIDORES SEGE-SARE-DEP-00-147 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRA TEGICA (01 RlGlR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
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 ACTIVfDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

IN.MEDIATO 

ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/ALMACENISTAS/ ASlSTENCIALES 

CHOFERES/ ARCHIVlSTAS/CALIFICADORES/CAJEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

AS[STENCIALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
NO A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDlSTINTO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
EDAD NECESARIO 

EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS mr. FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARJO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLlTICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDlMlENTOS OTRAS MOTORA, AUDlTIV A, VISUAL, DEL HABLA 
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· 
Secrtttaría 

� 1 � Gu.td•l,,j>fd 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA EJECUCIÓN P ARCLAL O TOTAL DE UN PROCESO 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

OBSERVACIONES 

ACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

FECHA DE ELABORACION 
02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

309 



-
Secretaría 

� 1 l Ciu•d•14illa 

General 

NOMBRE DEL PUESTO 

COLABORADOR "R" 

FUNCION GENERICA 

r: - 1 

Guadalaj,Ha 

Dm.ECCION/AREA CÓDIGO 

SALA DE REGlDORES SEGE-SARE-úEP-00-148 

TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRA TEGICA (DfRIGffi., REPRESENTAR, TOMAR DECISlON.ES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/0 CONFIANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

NI
N

GUNO 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE D� UNIDAD NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

A SlSTENCIALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERkAMIENT AS 

INFORMA TICAS Y PC 

LICENCTATURA/CNGENJE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESAR1O NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMJENTOSGENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLlTICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDlTIV A, DEL HABLA 
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· 
Secretaría 

� 1 � Gu.otldl.11 ra 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

HÁVEZ TITULAR DE ÁREA 

PUESTO 

O IBARF.A MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

r:- 1•UJ 

Guadalajara 

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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· 
Secretaría 

� 1 J Gu.!dOlJ>Jrd 

Cieneral 

NOMBRE DEL PUESTO 

COLABORADOR ESPEClALIZADO "B" 

FUNCION GENER[CA 

L(f¡::¡ 

G11adalajara 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SALA DE REGIDORES SEGE-SARE-DEP-00-149 

TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRA TEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICfALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
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/POSJCJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR_ 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELA TJVAS A SU CAPACITACION 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCJMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO ASISTENCfALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASISTENCIALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIA TURA/lNGENlE MAYOR DE EDAD E A NlVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMlENT AS VEIIlCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCfMTENTOSGENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDlTlV A, DEL HABLA 
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· 
Secre1arí¡¡ "ti 1 l úuadol,,ar a 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUClÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

TITULAR DE ÁREA 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBA.RRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Sacretarf11 ¡, 1 J Ciuad,l•i•• ,1 
General 

NOMBRE DEL PUESTO 

COLABORADOR ESPECIALIZADO "C" 

FUNCION GENERICA 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SALA DE REGIDORES SEGE-SARE-DEP-00-150 

TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
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 PUESTOSIPOSICTONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR_ 
REEMPLAZAR Y ABSORJJER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOj 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NlNGUNO DE SOPORTE ADMINlSTRATlVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPOR TE ADMINISTRATIVO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TTCAS Y PC 

LICENCIA TURA/INGEN[E 
MAYOR DE EDAD E A NNEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQillNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSJCJON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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11 
· 

Secreta ria 
General1 J Gu ,c1,11a¡ ... , 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOSHUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION

Guadalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

I<'IRMAS Y AUTORIZACIONES 

CESARDAM TITULAR DE ÁREA 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRJPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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· 
Secnitarla ¡, 1 J GuJuJl.ulJ• a 

General 

NOMBRE DEL PUESTO 

COLABORADOR ESPECIALZIADO "A" 

FUNCION GENERICA 

Dffi.ECCION/ AREA CÓDIGO 

SALA DE REGIDORES SEGE-SARE-DEP-00-151 

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

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITO�� 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 Lm. 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASISTENCIALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
INFORMATJCAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASlCO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POUTlCA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS NO APLICA, MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL 
HABLA 
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-
Sacratarf.t 

� 1 l C.U.ttlal11 ra 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

TITULAR DE ÁREA 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Secretaría 11. 1 l Gu•Ll•l.ll�•• 

General 

NOMBRE DEL PUESTO 

REGIDOR 

FUNCION GENERICA 

DIRECCION/AREA 

SALA DE REGIDORES 

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

CÓDIGO 

SEGE-SARE-DEP-00-152 

TIPO DE PUESTO 

FUNCIONARfO 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, A.DEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITO�� PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON 
FORMACION, EXPERIENCIA, HAJJILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A Lm 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
PRESIDENTE MUNICIPAL ADMINTSTRA TIVOS/SECRET ARIAS/ ALMACENTST AS/ DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

CHOFERES/ ARCHJ VIST AS/CALIFlCADORES/CAJ EROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIA TURA/INGENIE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACJON 

HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINlSTRA TTVAS Y FINANCIERAS 

CONOCIMIENTOS GENE:RALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
PROCESOS Y PROCEDlMTENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENTACION EN GESTTON 

OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA GUBERNAMENTAL, CONOClMIBNTO DE LA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 
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· 
Secretaría 

� 1 J Cio•��lll•rd 
General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

ELABORAClÓN DE INICIA TlV AS 

CESARD 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

TITULAR DE ÁREA 

PUESTO 

MANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

r,; -• -�'" 

Guadal4j0ra 

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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--
Secret¡arÍa ¡, 1 l r,..., ••t.io•u 
General 

NOMBRE DEL PUESTO 

SOPORTE TECNICO "A" 

FUNCION GENERICA 

DIRECCION/AREA CÓDIGO-

SALA DE REGIDORES SEGE-SARE-DEP-00-153 

TIPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTRA TEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
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 DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIF1CAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

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 TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION · HERRAMIBNTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

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

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

1 

1 FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCLÓN PARClAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

CESAR DAMl 
' 

'A CHÁ VEZ 

DIRECTOR R DE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

TITULAR DE ÁREA 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRJPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESrDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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·· 
Secn,taría 

� 1 � ,.-. .ia,o 

General 

NOMBRE DEL PUESTO 

SOPORTE TECNICO "B" 

FUNCION GENERICA 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SALA DE REGIDORES SEGE-SARE-DEP-00-154 

TIPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR. TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEf:lAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
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 DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

OPERATIVAS TECNICAS Y/O DE 
DIRECTOR NINGUNO SERVICIOS (MANTENIMIENTO, COCINA, 

JARDINERIA, ETC) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS Y/O DE SERVICIOS 
(MANTENIMIENTO, COCINA, JARDINERIA, 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 TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO lNTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POlNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENIOSGENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA 
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lm- S1«:retaría 
,, General 
I ... � .. w,..,1.1 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

CESAR DA WM� CHÁ VEZ

DIRECTOR��EÁREA

TITULAR DE ÁREA 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
SKnitaría 

� 1 ) l :.u.><1,,.,.,a 
lieneral 

Guadal•jaro -

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SOPORTE TECNICO "C" SALA DE REGIDORES SEGE-SARE-DEP-00-155 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR. REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
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 PUESTOSIPOSICIONF.S 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 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

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 TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

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

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 2AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

Guadalajar.1 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCfÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

CESAR DAMJ TITULAR DE ÁREA 

DLRECTOR PUESTO 

ANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

325 



1� Sacnttarí.a 
,1 Cieneral 

I 
Gllildl!Lth'hd 

NOMBRE DEL PUESTO 

SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "A" 

FUNCION GENERICA 

UiJ a '91dr..l 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SALA DE REGIDORES SEGE-SARE-DEP-00-156 

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

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

NINGUNO 

ESTE PfJESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVll)ADES 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 SU PERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTMDADESESPECIFICAS INMEDIA TO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTMDADESADICIONALESPERMANEN TES O TRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMIEN TOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD Y AVANZADO (MACROS, MANEJO 
LICENCIATURA/INGENIE MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO DE BASES DE DATOS,

EDAD PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEIDCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO INGENIERIAS E INFORMATICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

2 A 5 AÑOS 

AUTORIZO. 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARClAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

CESARD TITULAR DE ÁREA 

PUESTO 

NDO !BARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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 

SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "B" SALA DE REGIDORES 

FUNCION GENERICA 

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

CÓDIGO 

1� -

Guadal ajar� 

SEGE-SARE-DEP-00-157 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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 SD 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 

OPERATIVAS TECNICAS Y/O DE 
DlRECTOR NINGUNO SERVICIOS (MANTENIMIBNTO, COCINA, 

JARDINERIA, ETC) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS Y/O DE SERVICIOS 
(MANTENIMIENTO, COCINA, JARDINERIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E A V ANZADO (MACROS, MANEJO 
LICENCIATURA/INGENIE 

INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO DE BASES DE DATOS, 

EDAD PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO INGENIERIAS E INFORMATICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
MANTENIMIENTO DE EQUJPO DE COMPUTO Y 

OTRAS MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA PERIFERICOS 
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� 

Secretilría 
General1 l G •• J,tel.••·' 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2 A 5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJEClJClÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

TITULAR DE ÁREA 

PUESTO 

NDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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·· Secretaría 

� 1 l .. .,.,,1 "''"''º 
General 

Guad,;,lajam 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SOPORTE TECNJCO ESPECIALIZADO "C" SALA DE REGIDORES SEGE-SARE-DEP-00-158 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIR1GIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
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 RELATWAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACJON, 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 NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTMDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNJCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E A V ANZADO (MACROS, MANEJO 
LICENCIATURA/INGENIE 

INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO DE BASES DE DATOS, 

EDAD PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

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

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

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

CESAR DAMl HÁ VE 

DI RECTOR 'AR DE ÁREA 

TITULAR DE ÁREA 

PUESTO 

NDO lBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

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

-SUPERVISOR "B" SALA DE REGIDORES 

FUNCION GENERJCA 

CÓDIGO 

;,_& 
-��tf¡ __
1:4,ifi.r�' 

=:-') 
Guddah .. j<,;,lrJ 

SEGE-SARE-DEP-00- l 59 

TIPO DE PUESTO 

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

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

NlNGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSJCJONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACION, 
FORMACJON, 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 NINGUNO DE CONTROL Y/O SVPERVISION 

ACTMDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

LICENCLATVRA/INGENIE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

RIA lNCLUlR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARlO JNTERMED1O (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUfNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHlCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCJMJENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICJON ADMITE POLITICA DE 
EXPERrENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 2 AÑOS 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARClAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

TITULAR DE ÁREA 

PUESTO 

MM/AA REVTSION 

02/18 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 CÓDIGO 

SUPERVISOR "C" SALA DE REGIDORES SEGE-SARE-DEP-00-160 

FUNCION GENERlCA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DlRlGTR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OPIClALES, DESARROLLAR, DlSEÑAR, AUTORTZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
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 PUEST051/POSJCIONES ANTEIUORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABJLTDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACTÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DlRECTOR NTNGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTNIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SlJPERVlSION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATlCAS V PC 

LICENCIA TURA/INGENJE MAYOR DE EDAD E 
NO A NIVEL DE ÜSUARlO 

RIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NECESARIO INTERMEDlO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POlNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARJO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMrENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMlTE POLITlCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

2A 5 AÑOS 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

TITULAR DE ÁREA 

PUESTO 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

iP 
0::.r;� 

.;¡:•,-�� 
�1�µj 

-...,/ 

G�;daln]arn 

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

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

SUPERVISOR ESPECJALIZADO "A" SALA DE REGIDORES SEGE-SARE-DEP-00-161 

FUNCION GENERlCA TIPO DE PUESTO 

PLANEACJON ESTRATEGICA (DIRlGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFfCIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

NlNGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEL>E RELACJONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTWTDADES 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 ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SlJPERJOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS y re 

LICENCIATURA/JNGEN[E 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

ffERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITlCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSJON? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS MOTORA, AUDITlV A, DEL HABLA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

2 A 5 AÑOS 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

TITULAR DE ÁREA 

PUESTO 

MTRO. JORGE AirnANoo IBARRA MORALES

MM/AA REVISION 

02/18 00 

LO 
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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 

ABOGADO "AA" SECRETARIA GENERAL 

FUNCION GENERICA 

CÓDIGO 

-.,;_� 
i$�l-_�Ci\ 

-.-• r,:::-,7;'.-. 
·1� i?:i ,'Jl

.. � .. 

t.,uall.Jli;tj,--.,a 

SEGE-SEGE-DEP-00-162 

TIPO DE PUESTO 

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

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

.NlNGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVWADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITAC!ON, 
FORMACION, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUER/MIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE U
N

IDAD NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO fDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

[NFORMATICAS y re 

LICENCIA TURA/INGENIE 
MAYOR DE EDAD E A N1VEL DE USUARIO 

RIA INCLUIR A TERCERA TNDISTINTO NO NECESARJO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMfENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARJO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

SOPORTE LEGAL FISCAL OTRAS NO APLfCA 
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l úeneral 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

ELABORA DOCUMENTOS PERTENECIENTES A PROCESOS JURIDJCOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁRE 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM./AA REVISION 

02/18 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 CÓDIGO 

ABOGADO"B" SECRETARÍA GENERAL SEGE-SEGE-DEP-00-163 

FUNCION GENERICA TIPO DE PU ESTO 
PLANEACION ESTRA TEGTCA (DIRTGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR. AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENClA, 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 ACTJVIDADES 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 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE fNTELIGENCIA Y ANALISJS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE INTELIGENCIA Y ANALTSIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
INFORMATJCAS Y PC 

LICENClATU
R

A/lNGENlE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

RIA INCLULR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDlO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POLNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMLENTAS VEHJCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES ARE.AS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSlON? 

SOPORTE LEGAL FISCAL OT
R

AS NO APUCA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORAClON 

RESULTADOS ESPERADOS 

ELABORA DOCUMENTOS PERTENECIENTES A PROCESOS JURÍDICOS 

OBSERVACIONES 

F
IRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁRE. 

MANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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 DlRECCION/ AREA CÓDIGO 

ANALISTA "B" SECRETARÍA GENERAL SEGE-SEGE-DEP-00-164 

FUNCION GENERJCA TIPO DE PUESTO 

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

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

NTNGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTMDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

ACTMDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE INTELIGENCIA Y ANALISJS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARfDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMJENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

A NTVEL DE USUARIO 

MAYOR DE 'EDAD E A V ANZADO (MACROS, MANEJO 
LICENCIATURA/INGENIE 

JNCLUIR A TERCERA INDISTTNTO NO NECESARIO DE BASES DE DA TOS, 
RIA 

EDAD PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDJCION DE 
TEXTOS PRE lMPRESlÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICJON ADMITE POLlTICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSlON? 

PROCESOS Y PROCEDIMlENTOS OTRAS NO APLICA 
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s,,cretarfa 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS DE ANÁLISIS DOCUMENTAL 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR/ TITULAR DE Á 

MM/AA REVISION 

02/18 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 DIRECCJON/AREA CÓDIGO 

ASISTENTE "A" SECRETARÍA GENERAL SEGE-SEGE-DEP-00-165 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGfR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/0 BASE 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

NlNGUNO 

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 CAPACJTACION, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABA.10 DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NlNGLJNO DE SOPORTE ADMINlSTRA nvo

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE ADMINISTRATLVO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO lDJOMAS USO DE l:IERRAMlENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NlVEL DE USUARJO 
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERlENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS NO APLICA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORlZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION

Gurufulajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

MM/AA REVISION 

02/18 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 CÓDIGO 

ASISTENTE "8" SECRETARÍA GENERAL SEGE-SEGE-DEP-00-166 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEAC10N ESTRATEGlCA (DIRJGlR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DTSEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O BASE 
PROYECTOS MUNICJPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

NINGUNO 

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

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMfNISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES P'ERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE ADMINISTRA TJVO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARlDAD li:DAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA TNCLUlR A TERCERA INDISTrNTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POfNT, WORD) 
USO DE MAQlJlNAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
H ERRAMfENT AS VEHlCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARJO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITlCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSJON? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS NO APLICA 
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· 
S11crrtarí,1 m 1 , J ·,,,,h,1.,,,. a 
Gen�ral 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARClAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

OSCAR VCLLALOBOS GÁMEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MTRO. JORGE ARMANDO !BARRA MORALES 

MM/AA REVISlON 

02/18 00 

<,uodalajard 

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 CÓDIGO 

AUXJLIAR ADMINISTRA TlVO "A" SECRETARÍA GENERAL SEGE-SEGE-DEP-00-167 

FUNCION GENERICA TlPO DE PUESTO 

PLANEACION EST
R

A TEGICA (DIR[GJR. REPRESENTAR, TOMAR DECl SIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O BASE 
PROYECTOS MUNJCIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

NíNGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTlVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADCCIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

LNFORMA TlCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARA TO RIA JNCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARJAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMJTE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNTCA OTRAS NO APLICA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRlVIAS Y AUTORIZACIONES 

OSCAR VILLALOBOS GÁMEZ 

DlRECTOR / TlTULAR DE .<\REA 

MTRO. JORGE A MANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

:-:. 

Gtiadinlajtu a 

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 CÓDIGO 

AUXILIAR ADMJNTSTRATIVO "B" SECRETARÍA GENERAL SEGE-SEGE-DEP-00-168 

FUNCION Gl<:NERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DEClSIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DlSEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O BASE 
PROYECTOS MUNTCIP ALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, C�RIR 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 CAPACITACJON, 
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 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMlNlSTRA TIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DI<: l::IERRAMIENTAS 

fNFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NfVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA INCLULR A TERCERA INDLSTINTO NO NECESARIO TNTERMEDlO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POTNT, WORD) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

A.REAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMJTE POLlTICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNlCA OTRAS NO APLICA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DllfüCTOR / TITULAR DE ÁRE 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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 DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR DE fNTENDENCIA "A" SECRETARÍA GENERAL SEGE-SEGE-DEP-00-169 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGlCA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DJSEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O BASE 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENClA, O DE AREA. 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJTOS, 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 NINGUNO ASISTENCIA LES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASlSTENClALES 

REQUERIMlENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD CENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARA TORlA [NCLUTR A TERCERA íNDISTTNTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUrNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

RERRAMIENT AS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARJO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITJCA DE 

EXPERTENCIA INCLLJSION? 

OPERACCÓN TECNICA OTRAS NO APLICA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

OSCAR VILLALOBOS GÁMEZ 

DIRECíOR / TlTULAR DE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

¿,_f';:, 
¡h,)$J�1 

�sJ 
--=-

G\JKd�itl8'jiUd 

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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1�. '.ier.rn:.,ría 
, General 

) • ·�IJ.,i,i,l ,�1,1 

NOMBRE DEL PUESTO 

AUXIUAR TECNrco "A" 

FUNCION GENERLCA 

DIRECCION/ AREA 

SECRETARÍA GENERAL 

CÓDIGO 

� 
@Rf) 

� l VJ� ;';:,, �Ji
.::.--:..,"--;';,-

Gll�da!D]aril 

SEGE-SEGE-DEP-OO-170 

TIPO DE PUESTO 
PLANEAClON ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECfSIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O BASE 
PROYECTOS MUNJCIPALES, 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, 
FORMACJON, EXPERJENCJA, HABILIDADE$, CONOCIMIENTO Y/0 AREA· DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NLNGUNO AS[STENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASJSTENC[ALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
INFORMA TrCAS Y PC 

A NJVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

PREPARA TORrA INCLUIR A TERCERA rNDISTINTO NO NECESARIO DE BASES DE DA TOS, 

EDAD PRES ENT ACJONES 
PROFESIONALES, EDIClON DE 
TEXTOS PRE LMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHlCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMfENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA fNCLUSION? 

OPERACIÓN TECNlCA OTRAS NO APLICA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

OSCAR VILLALOBOS GÁMEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

c. 

Guadalajar,1 

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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Guad::'llajar::, 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

CALIFICADOR SECRETARÍA GENERAL SEGE-SEGE-DEP-00-171 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEAClON ESTRA TEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DfSEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

NJNGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACTONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERJENCIA, HABIL1-DADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO DE lNTELlGENCIA Y ANALISIS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE INTELIGENCIA Y ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARrDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

LICENClATURA/INGENTE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARJO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SfSTEMAS DE CALIDAD 

CONOClMlENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

SOPORTE LEGAL FISCAL OTRAS NO APLICA 
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· 
�creturf;i m 1 ' r.eJ.h,lau,a 

General 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

OSCAR VI LLALOBOS GÁMEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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--
Secretaria 11 1 l •:.--J,·• ., •J 

Genen:it 

NOMBRE DEL PUESTO 

CAPTURJSTA 

FUNCION GENER1CA 

DIRECCION/ AREA 

SECRETARÍA GENERAL 

CÓDIGO 

'}_Jb 
}Í',� �t.;��: 
-���(li,.?�;:J� 

Gu3dalnjara 

SEGE-SEGE-DEP-00-172 

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

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

NfNGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELA TJVAS A SU CAPACJTACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCJMJENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMIN1ST
R

A TIV AS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
INFORMATlCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA JNCLUJR A TERCERA fNDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUlNAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION HERRAMlENT AS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMrENTOS GENERALES AREAS DE LA POSlCION ADMITE POUTICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS NO APLICA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

F
I

RMAS Y AUTORIZACIONES 

OSCAR VILLALOBOS GÁMEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MTRO. JORGE AR ANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalajara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 
DJRECTOR "A" SECRETARÍA GENERAL SEGE-SEGE-DEP-00-173 

FUNCION GENERJCA TIPO DE PUESTO 
PLANEACION EST

R

A TEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFJCIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNTCIPALES, 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 ANTERJOKES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

PRESIDENTE MUNICIPAL JEFES DE AREAS/ 
DLRECTJVAS UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTíVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DfRECTJVAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO 1 IDIOMAS USO DE RERRAMLENTAS 
TNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NTVEL DE USUARIO 
MAESTRIA/DOCTORADO INCLUIR A TERCERA [NDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POfNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICIÓN ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSJON? 

MANDOS 
INTERMEDlOS EN 

NORMA Tl V A Y REGLAMENT AClON EN GESTíON ADMJNISTRACIO 
NO APLICA GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 

CONTROL 
PRESUPUESTAL 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTIÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

OSCAR VlLLALOBOS GÁME 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁRE. 

MANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

Guad,,tajar.i 

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 

DlRECTOR "C" SECRETARÍA GENERAL 

FUNClON GENERICA 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOtv1AR DEC1S!ONES 
OF1ClALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O 
PROYECTOS MUNIClPALES, DE DEPENDENClA, O DE AREA. 

CÓDIGO 

-,_(p 

.:;l4t�'� .. 
�\ -t'?� �'.:/ 

l.=,_�� 

Guadahsja:ril 

SEGE-SEGE-DEP-00-174 

TlPO DE PUESTO 

FUNCIONARIO 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS .DE LOS PUESTOS!POSJCIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

PRESlDENTE MUNlCJPAL JEFES DE A REAS/ 
DIRECTIVAS UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DJRECTIVAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO lDlOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

íNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NJYEL DE USUARJO 
MAESTRlA/DOCTORADO INCLUIR A TERCERA INDISTrNTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POJNT, WORD) 

USO DE MAQlJINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMlENT AS VEHICULOS 

NO NECESARJO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOClMfENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLJTICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

MANDOS 
lNTERMEDlOS EN 

NORiv!A TIV A Y REGLAMENTACION EN GESTJON ADMJNTSTRAClO 
NO APUCA GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 

CONTROL 
PRESUPUESTAL 

362 



-· Scuetarf;, 

� 1 � r,ua<i 1 ,,:, ., 
General 

AÑOS DE EXPERIBNCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

CONTROL Y GESTJÓN DE LOS PROCESOS DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

OSCAR VlLLALOBOS G 

MTRO. JORGE . RMANDO !BARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

-
. ' 

C.uitdalajarJ 

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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1� Secretaria 
, General 
, e ,...J l,.iiJ•<.J 

NOMBRE DEL PUESTO 

JEFE DE DEPARTAMENTO "B" 

FUNCION GENERICA 

DIRECCION/ AREA 

SECRETARÍA GENERAL 

PLANEACION ESTRA TEGJCA (DIRIGLR, REPRESENTAR, TOMAR DECLSTONES 

Guadal;,iJara 

CÓDIGO 

SEGE-SEGE-DEP-00-175 

TfPO DE PUESTO 

OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REE:MPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

DI RECTORES 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 DIRECTOS 

ACTMDADES 
INMEDIATO ESPECIFICAS 

ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
DE CONTROL Y/O DIRECTOR ADMJNI STRA TíVOS/SECRET ARIAS/ ALMACENISTAS/CHOFERES/ 
SUPERVlSION ARCHJVlST AS/CALIFICA DORES/CAJEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVTSTON 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

LNFORMATICAS Y PC 

LTCENCIATURA/INGEN]E 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

R
l

A 
INCLUIR A TERCERA INDISTfNTO NO NECESARIO INTERMEDlO (TABLAS DE 
EDAD BXCEL, POWER POTNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMrENT AS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

MANDOS 
INTERMEDIOS EN 

NORMA TfV A Y REGLAMENT ACION EN GESTION ADMINISTRACIO 
MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 

CONTROL 
PRESUPUESTAL 

364 



AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN P ARClAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FffiMAS Y AUTORIZACIONES 

OSCAR YILLALOBOS GÁMEZ 

DlRECTOR / TITULAR DE ÁREA 

MANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CA.MBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gu<Jdaleja1a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO SECRET AIÚA GENERAL SEGE-SEGE-DEP-00-176 

FUNCION GENERJCA TIPO DE PUESTO 

PLANEAClON ESTRA TEGJCA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTÓRJZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNlClPALES, 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/POSJCJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJVJDADES 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 ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDlATO 

ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
JEFE DE UNIDAD ADMíNISTRATIVOS/SECRETARTAS/ALMACENrSTAS/ DE CONTROL Y/O SUPERVlSION 

CHOFERES/ ARCHIYIST AS/CAUFICA DORES/CAJEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENC[A TURA/INGENIE 
MAYOR DE EDAD E A N1VEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHJCULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCUJSlON? 

MANDOS 
INTERMEDIOS EN 

NORMATIVA Y REGLAMENTAClON EN GESTION ADMlNISTRACIO 
MOTORA, AUDITJVA, VISUAL, DEL HABLA 

GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 
CONTROL 
PRESUPUESTAL 
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� 

-
Secretaria 

· 
General 1 J r, - ,,, .• ,.,,., 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

OSCAR VILLALOBOS GÁMEZ j¡' 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA//

MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

..,_fp 
(('l.\g_f_} •??:--:::-7""�-

\¼ 1 ¾. '':Jl
�_:.. 

G��d�la>jilra 

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 CÓDIGO 

JEFE DE OFICINA SECRETARÍA GENERAL SEGE-SEGE-DEP-00-177 

FUNCION GENERTCA TIPO DE PUESTO 

PLANEAClON ESTRATEGJCA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISJONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DrSEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

JEFES DE A REAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, 4DEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCR.ITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACION, 
FORMACION, EXPER1ENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANJZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

ASlSTENTES Y/O AUXILIARES 
JEFE DE UNfDAD ADMINISTRA TI.VOS/SECRETARIAS/ALMACENISTAS/ DE CONTROL Y/O SUPERVISJON 

CHOFERES/ ARCI--JIVIST AS/CALIFICADORES/CAJEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVJSfON 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO lDlOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGENIE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

RIA 
EDAD EXCEL, POWER POlNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHJCllLOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERJENCIA INCLUSION? 

MANDOS 
JNTERMED1OS EN 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTLON ADMINISTRACIO 
MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 

GUBERNAMENTAL N, FlNANZAS, 
CONTROL 
PRESUPUESTAL 

368 



AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FlRMAS Y AUTORIZACIONES 

OSCAR YILLALOBOS GÁM Z 

DIRECTOR/ TITULAR DE Á 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Ser.retaría 

� 1 . ) c,.J,w,,., 
Generol 

NOMBRE DEL PUESTO 

JEFE DE SECCION "B" 

FUNCION GENERICA 

DIRECCION/ AREA 

SECRETARÍA GENERAL 

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

Guadal..:,jar.a 

CÓDIGO 

SEGE-SEGE-DEP-00-178 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

JEFES DE AREAS/ UN1DADES/PJSO/DEPARTAMENTO 

FSTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELA TfVAS A SU CAPAC/TACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, 1-IABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

ASISTENTES Y/O AUXLLLARES 
JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/ ALMACENISTAS/ DE CONTROL Y/O SUPERVLSlON 

CHOFERES/ARCHIVISTAS/CALIFICADO RES/CAJEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVISlON 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATJCAS Y PC 

LICENCIATURA/INGENIE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARJO 

RIA INCLUIR A TERCERA TNDISTJNTO NO NECESARIO fNTERMEDlO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POJNT, WORD) 

USO DE MAQUlNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCTMlENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

MANDOS 
JNTERMEDIOS EN 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION ADfvllNlSTRACIO 
MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 

CONTROL 
PRESUPUESTAL 

370 



AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARTA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUC[ÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁRE 

MM/AA REVISION 

02/18 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 CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" SECRETARÍA GENERAL SEGE-SEGE-DEP-00-179 

FUNCION GENERJCA TlPO DE PUESTO 
PLANEAClON ESTRA TEGICA (DIRlGlR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFLCIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/0 CONFIANZA 
PROYECTOS MUNlCfPALES, DE DEPENDENCLA, O DE AREA. 

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

DlRECTORES DE AREA, GENERALES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS1/POSJCJONES 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 DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
DIRECTOR ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/ALMACENISTAS/ DE CONTROL Y/O SUPERVlSION 

CHOFERES/ARCHlVlSTAS/CALlFICADORES/CAJEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADE_S 

DE CONTROL Y/O SUPERVlSlON 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

LICENCIATURA/ lNGENlE fvlA YOR DE EDAD E A NlVEL DE USUARIO 

RlA lNCLULR A TERCERA 1NDlST1NTO NO NECESARIO íNTERMEDIO (1'ABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y S]STEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DI!: LA POSICION ADMITE POLITlCA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

MANDOS 
INTERMEDIOS EN 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTrON ADMINISTRACJO 
MOTORA, AUDCTTVA, VlSUAL, DEL HABLA GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 

CONTROL 
PRESUPUESTA L 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRM.<\.S Y AUTORIZACIONES 

OSCAR VILLALOBOS GÁME 

MTRO. JORGE �MANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MlSMA 
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Guad:,t�jara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPT AL. "C" SECRETARÍA GENERAL SEGE-SEGE-DEP-00-180 

FUNCION GENERJCA TIPO DE PUESTO 

PLANEACfON ESTRATEGICA (DIRIGTR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFlCIALES, DESARROLLAR, DfSEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/0 CONFIANZA 
PROYECTOS MUNlCfPALES, DE DEPENDENCIA, O DE A.REA. 

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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PVESTOS/POSJCJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTWIDADES CON, A Y DE PUESTOSIPOSIC!ONES RELATTVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACJON, E.-'<PERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DffiECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
DIRECTOR ADMTNISTRATíVOS/SECRET ARlAS/ALMACEN !STAS/ DE CONTROL Y/O SUPERVlSlON 

CHOFERES/ ARCHJVlST AS/CALIFICADO RES/CAJEROS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTNIDADES 

DE CONTROL Y/O SUPERVlSION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIA TURA/INGEN
I

E MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

RIA INCLUCR A TERCERA TNDJSTTNTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARlO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICJON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCJA INCLUSION? 

MANDOS 
rNTERMEDlOS EN 

NORMA TlVA Y REGLAMENTACfON EN GESTION ADMfNlSTRACIO 
MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA GUBERNAMENTAL N, FINANZAS, 

CONTROL 
PRESUPUESTAL 

374 



AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORlZACIONES 

OSCAR VILLALOBOS GÁ 

DIRECTOR/ TITULAR DE Á 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEYI'IBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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úuadalaja,., 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

SECRETARJA "A" SECRETARÍA GENERAL SEGE-SEGE-DEP-00-181 

FUNCION GENERJCA TrPO DE PUESTO 

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

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, AIJEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE Pl!ESTOS/POSJCIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTMDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE DEPARTAMENTO NTNGUNO DE SOPORTE ADMINlSTRATlVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENEUO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS y re

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SlSTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS G ENERAU:S 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITTV A, VlSUAL, DEL HABLA 

376 



� 

Secn1:tarí11 
General 1 l ,;;,,.,.1 •• ,1 ... 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUC[ÓN PARCTAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

' 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁRE. 

MM/AA REVlSION 

02/18 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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GuarJol.J:j,u¡i 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SECRETARIA DlR GRAL SECRETARÍA GENERAL SEGE-SEGE-DEP-00-182 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRA TEGlCA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFlCTALES, DESARROLLAR, DJSEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNJCJPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

NlNGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUES1'0S/POS/C/ONES 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 ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DlRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRA TfVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE ADMINISTRA TTVO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTTNTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMrENTOS GENERALES 
AREAS DE .LA POSTCION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS NO APLICA 
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·· 
-S..:crewria ¡, 1 J �,' 1.,1.,, "" 

Gen-,ral 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

Gui1dalajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTO IZACIONES 

DI RECTOR/ TITl l LAR DE Á 

MTRO. JORG� ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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I¡,- S1<cr1Ztaría 
, General 
' -�J•il •<.'11"1 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SECRETARIO TECNICO SECRETARÍA GENERAL SEGE-SEGE-DEP-00-183 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGCCA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECCS[ONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORJZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNlCTPALES, 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, EXPERJENCJA, HABILIDADES, CONOCIMJENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMJENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
PRESIDENTE MUNICIPAL ADMlNlSTRATIVOS/SECRETARIAS/ALMACENlSTAS/ DE SOPORTE TECNICO 

CHOPERES/ARCHJVISTAS/CALIFICADORES/CAJEROS 

ACTNLDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE ffERRAMIENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

ESPECIALIDAD/POSTORA MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

DO INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO lNTERMEDlO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUlNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARJO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLlTICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VlSUAL, DEL HABLA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

Dffi.ECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCLÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR/ TITULAR DE 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEYIIBLE 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 

SOPORTE TECNlCO "A" SECRETARÍA GENERAL 

FUNCION GENERICA 

CÓDIGO 

,· ' 

Gu�dal•i•1a 

SEGE-SEGE-DEP-00-184 

TlPO DE PUESTO 

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

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICJONES ANTEIUORES DESCIUTOS, 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 DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIF.NTAS 

INFORMATICAS y re

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
PREPARA TORJA LNCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POlNT, WORD) 
USO DE MAQUlNAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMAC.ION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

DE MANTENlMIENTO 
NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD GENE

R

AL 

CONOCTMIBNTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERrENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 

382 



�-
Sec.retJría ¡, 1 J '" .. '"'ª'"" Gcr.cral 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DffiECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

L 

MANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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G1Jadalajc11,a 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

SOPORTE TECN1CO "B" SECRETARÍA GENERAL SEGE-SEGE-DEP-00-1 85 

FUNCION GENERICA TLPO DE PUESTO 
PLANEACJON ESTRATEGlCA (DlRrGrR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICJALES, DESARROLLAR, DlSEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y /O BASE 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

NlNGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICTONES ANTERJORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERJENCIA, HABILfDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
INFORMATJCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NlVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD · EXCEL, POWER POINT, WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACION HERRAMfENTAS VEHJCULOS 

DE MANTENIMIBNTO 
NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD GENERAL 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLlTICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

Gudó'1fajara 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERV ACJONES 

FIRMAS Y ÁUTORIZACIONES 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁRE 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVJSION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

385 



· 
S11cnm,r/a ¡, 1 l : ... ,.,, ., ..
General 

NOMBRE DEL PUESTO 

SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "C" 

FUNCION GENERICA 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SECRETARÍA GENERAL SEGE-SEGE-DEP-00-186 

TIPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTRA TEGICA (DlRlGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFfCIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCfA, O DE AREA. 

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

NfNGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTfVJDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSTCJONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACfÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NlNGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E A V ANZADO (MACROS, MANEJO 
ESPECIALIDAD/POSTORA 

INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 
DE BASES DE DA TOS, 

DO 
EDAD PRESENTACIONES 

PROFESfONALES, EDIClON DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQULNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACJON HERRAMlENTAS VEHIClJLOS 

DE MANTENIM.IENTO 
NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD GENERAL 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICJON ADMlTE POLITICA DE 
EXPERIE:NCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VlSUAL, DEL HABLA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECClON DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

G11ad.;Jlttjart11 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

DIRECTOR/TITULAR DE; 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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 CÓDIGO 

SUPERVISOR "8" SECRETARÍA GENERAL SEGE-SEGE-DEP-00- .l 87 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRA TEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DEC!S1.ONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O CONFIANZA 
PROYECTOS MUNJCLPALES, 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 PVESTOSIPOSICJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACTONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACT/VlDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISlON 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y /O SUPERVISION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDJOMAS 
USO DE UERRAMIENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E A V ANZADO (MACROS, MANEJO 
LICENCIA TURA/INGENlE 

JNCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO DE BASES DE DA TOS, 
RIA 

EDAD PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALLDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA JNCLUSION? 

OPERACIÓN TECNTCA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VlSUAL, DEL HABLA 
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-
SRcre.taría. 

� 1 J Ge .1,1.,¡,,, 

G<meral 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORI ACIONES 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁRE · 

MTRO. JORGE A:,RMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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· 
Secretaría ¡, 1 ) l :".1•(.,.,,J 
Gcnrual 

NOMBRE DEL PUESTO 

SUPERVISOR ESPECIALlZADO "B" 

FUNCION GENERICA 

DIRECCION/AREA 

SECRETARÍA GENERAL 

PLANEACION ESTRATEGICA (DJRLGJR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O 
PROYECTOS M

U

NICfPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

CÓDIGO 

¿_f:;:;, 
@.SJ:@ 

�i��1 
----

Ciuad.Jl�jaroJ 

SEGE-SEGE-DEP-00-188 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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 A.BSORBER ACTIVTDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABIUDADES, CONOCJMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

DIRECTOR NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE CONTROL Y/0 SUPERVlSION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

A NlVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E A V ANZADO (MACROS, MANEJO 
LICENClATURA/lNGENIE 

INCLUIR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO DE BASES DE DA TOS, 
RJA 

EDAD PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDLCION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUCNAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARfO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALLDAD 

CONOCIMLENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNCCA OT
R

AS MOTORA, AUDlTIV A, VISUAL, DEL HABLA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARfA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACJON 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

OSCAR V1LLALOBOS GÁMEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

ANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 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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111 Secretarla 
, General 
' '."1L.J kth.1 

NOMBRE DEL PUESTO 

TECNICO "A" 

FUNCION GENERICA 

G•1adc.1lalar� 

DffiECCION/AREA CÓDIGO 

SECRETARÍA GENERAL SEGE-SEGE-DEP-00-189 

TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGlCA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/0 BASE 
PROYECTOS MUNlCI.PALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTTVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TAC/ON, 
FORMAC!ON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRA.BAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMIENT

O

S DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DffiECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMJENTOSGENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARlDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TO RIA INCLUlR A TERCERA lNDlSTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC,

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

AREAS DE FORMACLON 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y S[STEMAS DE .CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLJTICA DE 

EX.PERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 

392 



AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCIAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

OSCAR VfLLALOBOS GÁMEZ 

DIRECTOR/ TITULAR D.E ÁR.EA 

MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

393 



1�. Secret<1ria 
. , �enerru 

- .; •• �<!I• .}l<,J 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNICO "C" SECRETARÍA GENERAL SEGE-SEGE-DEP-00-190 

FUNCION GENE RICA TIPO DE PUESTO 

PLANEAClON ESTRATEGICA (DfRlGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/0 BASE 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

NlNGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNTCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
USO DE MAQUINAS MANEJO DE 

A.REAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARIO NO NECESARTO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CAUDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNlCA OTRAS MOTORA, AUDITIVA, VISUAL, DEL HABLA 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJA 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

EJECUCIÓN PARCCAL O TOTAL DE UN PROCESO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTOJUZACIONES 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

\ 

MM/AA REVISION 

02/18 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 CÓDIGO 

TECNICO ESPECIALIZADO "A" SECRETARÍA GENERAL SEGE-SEGE-DEP-00-191 

FUNCJON GENE RICA TLPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTRATEGICA (DrRIGrR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y /O CONFIANZA 
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 ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATWAS A SU CAPACJTACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMJ ENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE TECNíCO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE TECNICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
rNFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD E AVANZADO (MACROS, MANEJO 
ESPECJALíDAD/POSTGRA 

rNCLUlR A TERCERA TNDISTlNTO NO NECESARIO 
DE BASES DE DA TOS, 

DO 
EDAD PRESENTACIONES 

PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE 
AREAS DE FORMACJON IIERRAMIENTAS VEHICULOS 

NO NECESARlO NO NECESARIO ADMINISTRA TlV AS Y FINANCIBRAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICJON ADMITE POLJTICA DE 
EXPERTENCLA INCLUSfON? 

PROCESOS Y PROCEDLMIENTOS, SISTEMAS DE GESTION DE 
CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN CALIDAD, 

NO APLLCA GESTrON GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN IMPLEMENT AC1O 
TECNlCA N DE PROCESOS 
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AÑOS DE EXPERIENCIA 

2A 5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCION DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

1fJ(JI ,,. !óJ-"'f'� 

RESULTADOS ESPERADOS 

ENTREGA DE DOCUMENTOS TECNlCOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

OSCAR VILLALOBOS GÁMEZ 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MJSMA 
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3. Glosario

Acervo: Conjunto de documentos agrupados, organizados y resguardados en un espacio 

específico bajo condiciones adecuadas, que a su vez forman parte de un archivo general. 

Actividades: Es el conjunto de tareas o labo1:es específicas que debe realizar una 

persona, departamento, unidad. También puede definirse como una o más operaciones afines y 

sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado por una misma persona o una misma 

unidad administrativa. Ej. Cotizar materiales. 

Archivonomía: Disciplina que reúne los conocimientos técnicos orientados en el maneJo, 

organización, conservación y administración de los archivos, así como en las normas que los 

rigen. 

Área: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso. 

Atribuciones: Son las facultades otorgadas a una unidad administrativa como de su exclusiva 

competencia, por un ordenamiento legal (Constitución, Leyes, Reglamentos, Circulares, 

Acuerdos). 

Certificación: Es el medio de publicidad de las actas y documentos que obren en los diversos 

archivos del registro civil. 

Consejo de Familia: Es una institución dotada de plena autonomía, con personalidad jurídica y 

pat_rimonio propio, que tiene por objeto dar atención y seguimiento a los asuntos que el Código 

Civil del Estado de Jalisco indique. Esta institución sirve como enlace permanente entre todas 

las instituciones públicas, descentralizadas y privada que tengan como objeto la atención, 

custodia y asistencia a la niñez, a los discapacitados, a las personas en edad senil, a las madres 

en situación crítica ya sea afectiva o económica y a la familia. También desempeña de oficio el 

cargo de tutor, saldo los casos de tutela testamentaria. Se integra como órgano de patticipación 

ciudadana y del sistema de desarrollo integral de la familia. 

Defunción: Muerte o fallecimiento de una persona. 

Departamento: Es el área responsable de coordinar y controlar determinados procesos. Es el 

conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro de una estructura orgánica. 

Dependencia: Es aquella institución pública subordinada en forma directa al Titular del 

Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los negocios del 

orden administrativo que tienen encomendados. Estas dependencias son: las Secretarías o 

Coordinaciones. 
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Depuración: Análisis sobre el destino final de los documentos, con el cual se evita la 

acumulación innecesaria de los mismos; de dicho análisis se determina qué documentos deben 

ser destruidos o dados de baja, y cuáles deben conservarse de manera permanente. 

Dirección de Justicia Municipal: Es la dirección encargada de dar atención, y respuestas 

eficaces a los y las ciudadanas abordando todos los ángulos de las problemáticas relacionadas 

con la impartición de justicia a nivel municipal, logrando la prevención_ social de la población.

Dirección: (Como estructura): Unidad directiva, la cual va en la parte superior dentro del 

ordenamiento de las unidades en una estructura administrativa. 

Documento Histórico: Aquél cuya preservación debe ser permanente por contener 

información relevante para la institución generadora, y que contribuye a la memoria y 

conocimiento histórico de la comunidad, la región y/o el país. 

Documento Público: Medio u objeto que contiene información generada o recibida por la 

Administración Pública como resultado del ejercicio de sus funciones; dicha información puede 

ser manuscrita., impresa, audiovisual, gráfica, digital y demás que los avances tecnológicos 

permitan; comprendiendo que a la fecha de elaboración del presente manual, el papel es el 

soporte documental prevaleciente de los documentos públicos archivados. 

Estado Civil: Es la situación jurídica que guarda la persona en relación con la familia, en 

cuanto al nombre, al trato y a la fama. 

Estructura Organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que se establecen 

entre los miembros de la organización y que a la vez sirve para limitar, orientar y anticipar las 

actividades organizacionales, con el propósito de elevar la efectividad en las operaciones y 

resultados. 

Firma: Expresión gráfica que estampa una persona para dejar constancia de su voluntad en el 

documento que con su persona está referido. 

Función: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos 

de un organismo social. Con la función se identifican las atribuciones que se confieren a un 

órgano y consiste en una transcripción textual y completa de las facultades conferidas a la 

entidad o a sus unidades administrativas de acuerdo con las disposiciones jurídicas que dan 

base legal a sus actividades. 

Guía Técnica: Es una herramienta administrativa que contiene las políticas, reglas, 

procedimientos e información general que orienta las actividades �e una persona o grupo de 

personas para lograr un fin determinado. 

INEGI: instituto Nacional de Estadística, Geografía e Informática. 
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Matrimonio: Es una institución de carácter público e interés social, por medio de la cual un 

hombre y una mujer deciden compartir un estado de vida para la búsqueda de su realización 

personal y la fundación de una familia. 

Mayoría de Edad: La mayoría de edad comienza a los dieciocho años. El mayor de edad 

dispone libremente de su persona y de sus bienes, salvo los casos de excepción establecidos en 

la ley. 

Método: Es una guía detallada que muestra secuencial y ordenadamente las actividades que 

sigue una persona para realizar un trabajo. 

Normatividad: Desde un concepto jurídico, es la regla o mandato que establece la forma en 

que debe ordenarse un determinado grupo social. La norma es la que prescribe, prohíbe, 

autoriza o permite determinada conducta humana. 

Orden de Procedencia: Criterio que establece que los documentos deben conservar el mismo 

orden u organización otorgada por la instancia o dependencia generadora. 

Patria Potestad: Relación de derechos y obligaciones que recíprocamente tienen, por una parte 

el padre y la madre y por otra, los hijos menores no emancipados, cuyo objeto es la custodia de 

la persona y los bienes de esos menores, entendida ésta en función del amparo de los hijos. 

Posesión del Estado Civil: Es la conducta reiterada que en forma pública hace una persona, de 

un estado civil. 

Proceso: Secuencia de actividades que tienen la finalidad de lograr un resultado, generalmente 

crea un· valor agregado para el ciudadano, utilizando los recursos que transforman elementos de 

entrada (insumos) en elementos de salida (servicios). Los recursos pueden incluir personal, 

finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y métodos. 

Puesto: Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que forman una 

unidad de trabajo especí
f

ica e impersonal. 

Registro Civil: Es una institución de orden público y de interés social por medio del cual el 

Estado hace constar, en forma auténtica y da publicidad a los hechos y actos constitutivos, 

modificativos y extintivos del estado civil de las personas. 

Registro Extemporáneo: De nacimiento, será aquel que se efectúe después de los ciento 

ochenta días de ocurrido el nacimiento. 

RENAPO: Registro Nacional de Población. 

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el ciudadano o 

el usuario requiere específicamente para ser dotado de un producto o servicio. 
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General 

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar periódicamente el 

documento controlado que le fue asignado. 

Servicio Externo: La satisfacción de las necesidades públicas que requieren los usuarios 

(ciudadanos). 

Servicio Interno: La satisfacción de las necesidades que están dentro de las dependencias del 

ayuntamiento. 

Subprocesos: Son partes bien definidas en un proceso. Su identificación puede resultar útil 

para aislar los problemas que pueden presentarse y posibilitar diferentes tratamientos dentro de 

un mismo proceso. 

Ubicación: La ubicación expresará la dirección, depa1tamento y coordinación en que se 

desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo. 

Unidad de Juzgados Municipales: Es la encargada de conocer y sancionar las faltas 

administrativas flagrantes que se establecen en el reglamento de policía y buen gobierno. 

Unidad de Mediación: Son instancias alternativas creadas por el ayuntamiento con el fin de 

procurar una solución rápida a un conflicto sin necesidad de llegar a tramitarlo ante las 

autoridades judiciales. 

Unidad de Prevención Social: Tiene como obligación retener a las personas que no puede 

pagar la multa que hayan cometido una falta administrativa, hasta por 36 horas. 

Unidad de Visitaduría: Es el órgano auxiliar perteneciente a la dirección de justicia municipal 

que tiene corno principal función cuidar el actuar profesional y honorable de todos los 

servidores públicos que trabajan en justicia municipal. 

Valores Primarios: Aquellos adquiridos por los documentos desde su creación o recepción, y 

que determinan su vigencia como documentos activos o semiactivos; dichos valores se dividen 

y conjuntan en: administrativo,jurídico, legal-contable y fiscal. 

Valores Secundarios: Aquellos que algunos documentos adquieren una vez que sus valores 

primarios han perdido vigencia, y pueden ser del tipo: informativo-testimonial, histórico, 

cultural, estadístico y científico. 
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4. Autorizaciones

Presidencia Municipal 
President Municipal 

,. lnn<'lfaclón Cwbemamenta( 

Coordinador General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Asesoría y ��u,pervisión 
... ''.> 

i'(V·: �t- -�/ 
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l. 

1' . , 
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Ing. M Ha.·V•al0nzu5la,,.Q.arcía 
Cr :·...:,��-.�i ;-1� i �--"!ir<Hs:r10r'.lr: 

Jefe de Unidad Departamental de 
Gestión de la Calidad 
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