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A. Presentacion

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

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

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los descriptivos de perfiles de puesto, en la normatividad establecida, en la
estructura organica o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.




B. Politicas generales de uso del manual de descriptivos
de perfiles de puesto

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

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles

oportunamente.

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

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Secretario General

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

Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad

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

en la portada con las siguientes especificaciones:

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

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

Fecha de actualizacion. ~ Mes y ailo de la versidn mas reciente y vigente del manual

para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que el

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

Cddigo del manual:

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

Guadalajara



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:

>

>

Y V

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

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

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

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

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

Servir como medio de integracion y orientacion de personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién al puesto asignado.

Ubicar a los servidores publicos en los puestos adecuados.

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

SECRETARIO PARTICULAR SEPA-SEPA-DEP-00-01 9
DIRECTOR "B" SEPA-SEPA-DEP-00-02 | 11
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" SEPA-SEPA-DEP-00-03 13
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" SEPA-SEPA-DEP-00-04 | 15
SUPERVISOR "A" SEPA-SEPA-DEP-00-05 17
ANALISTA "AA" SEPA-SEPA-DEP-00-06 | 19
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" SEPA-SEPA-DEP-00-07 | 21
AUXILIAR DE INTENDENCIA SEPA-SEPA-DEP-00-08 | 23
AUXILIAR DE PROTOCOLO SEPA-SEPA-DEP-00-09 | 25
AUXILIAR DE SERVICIOS "A" SEPA-SEPA-DEP-00-10 | 27
AUXILIAR OPERATIVO "A" SEPA-SEPA-DEP-00-11 | 29
AUXILIAR TECNICO "B" SEPA-SEPA-DEP-00-12 | 31
CHOFER ESPECIALIZADO SEPA-SEPA-DEP-00-13 | 33
DIRECTOR "A" SEPA-SEPA-DEP-00-14 | 35
DISENADORA SEPA-SEPA-DEP-00-15 | 37
JEFE DE DEPARTAMENTO "B" SEPA-SEPA-DEP-00-16 | 39
JEFE DE DEPARTAMENTO SEPA-SEPA-DEP-00-17 | 41
JEFE DE SECCION SEPA-SEPA-DEP-00-18 | 43
JEFE DEPARTAMENTO "C" SEPA-SEPA-DEP-00-19 | 45
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" SEPA-SEPA-DEP-00-20 | 47
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" SEPA-SEPA-DEP-00-21 | 49




Guadalajara

OPERADOR DE CONMUTADOR SEPA-SEPA-DEP-00-22 51
SECRETARIA "A" SEPA-SEPA-DEP-00-23 53
SOPORTE TECNICO "B" SEPA-SEPA-DEP-00-24 55
SOPORTE TECNICO "C" SEPA-SEPA-DEP-00-25 57
SUPERVISOR "A" SEPA-SEPA-DEP-00-26 59
SUPERVISOR "B" SEPA-SEPA-DEP-00-27 61
TECNICO "A" SEPA-SEPA-DEP-00-28 63
TECNICO "B" SEPA-SEPA-DEP-00-29 65
TECNICO ESPECIALIZADO "A" SEPA-SEPA-DEP-00-30 67
TECNICO ESPECIALIZADO "C" SEPA-SEPA-DEP-00-31 69
TECNICO OPERATIVO "A" SEPA-SEPA-DEP-00-32 71
ASISTENTE "A" SEPA-SEPA-DEP-00-33 73
DIRECTOR "C" SEPA-SEPA-DEP-00-34 75
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" SEPA-SEPA-DEP-00-35 77
JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" SEPA-SEPA-DEP-00-36 79
ABOGADO "A" SEPA-SEPA-DEP-00-37 81
ABOGADO "B" SEPA-SEPA-DEP-00-38 83
ANALISTA "A" SEPA-SEPA-DEP-00-39 85
SECRETARIA "A" SEPA-SEPA-DEP-00-40 87
ANALISTA "AA" SEPA-SEPA-DEP-00-41 89
ANALISTA "B" SEPA-SEPA-DEP-00-42 23l
ANALISTA SEPA-SEPA-DEP-00-43 93
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" SEPA-SEPA-DEP-00-44 95
AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" SEPA-SEPA-DEP-00-45 o

s
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"AUXILIAR TEC OPERATIVO SEPA-SEPA-DEP-00-46 | 99
AUXILIAR TECNICO "C" SEPA-SEPA-DEP-00-47 | 101
SECRETARIA "A" SEPA-SEPA-DEP-00-48 | 103
SECRETARIO PRIVADO SEPA-SEPA-DEP-00-49 | 105
SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "C" SEPA-SEPA-DEP-00-50 | 107
TECNICO "A" SEPA-SEPA-DEP-00-51 | 109
TECNICO OPERATIVO SEPA-SEPA-DEP-00-52 | 111

Codigo del descriptivo de puesto

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

documento (DEP), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Descriptivos de perfiles de puesto

A continuacion se presentan los 52 descriptivos de puestos correspondientes a la Secretaria
Particular
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
SECRETARIO PARTICULAR SECRETAR{A PARTICULAR SEPA-SEPA-DEP-00-01
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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 YO AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR
INMEDIATO

PUESTOS
SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECTORES DE AREA,
GENERALES

DE INTELIGENCIA Y ANALISIS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS Sew el oy, ey e
MAYOR DE
EDADY
HCENCIATURAINGENIE | vENOR A INDISTINTO | NO NECESARIO NO NECESARIAS
TERCERA
EDAD
USO DE MAQUINAS
P RANIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES
NO NECESARIO NO NECESARIO (Y:IBIESXSITORIA’ DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
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AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION?

MANDOS INTERMEDIOS
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD EN ADMINISTRACION,
BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, FINANZAS, CONTROL NO APLICA
FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y PRESUPUESTAL,
PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD | DIRECCIONES GENERALES

DE CONTROL Y FINANZAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA PROPIAS DEL PUESTO

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

4

AUTORIZO JUAN ENRIQUE IBARRA PEDROZA PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECTOR / TITULAR DE AREA // PUESTO

/]

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

MTRO. JORGE ]&ANDO IBARRA MORALES

|

MM/ AA REVISION

FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

10



NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

DIRECCION DE CONTROL Y

DIRECTOR "B SEGUIMIENTO SEPA-SEPA-DEP-00-02
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O FUNCIONARIO
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

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

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTOS
PUEI?V’II‘\?ESDIiiﬁ.%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
ANALISTAS/COLABORADOR
DIRECTOR ESPECIALIZADO DE CONTROL Y/O SUPERVISION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS RO RRTTIOAS T PE
A NIVEL DE USUARIO AVANZADO
MAYOR DE EDAD Y (MACROS, MANEJO DE BASES DE
lliIIiENC'ATURA/ INGENIE | \{ENOR A TERCERA | INDISTINTO | NO NECESARIO | DATOS, PRESENTACIONES
EDAD PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
USO DE MAQUINAS
b =y e MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

11
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AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION DE CALIDAD
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD 2
IMPLEMENTACION DE NO APLICA
BASICA, FINANZAS PUBLICAS PROCESTS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO PROPIOS DEL PUESTO
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO PAUL 0 JANTOS TAPIA

SECRETARIO PRIVADO

DIRECTOK TU AR DE ARE PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE NDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

12
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA

CcODIGO

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

DIRECCION DE CONTROL Y

SEPA-SEPA-DEP-00-03

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

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEISNTI;,([)E%?“I;%%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
TECNICOS/PERSONAL
DIRECTOR OPERATIVO/AUXILIARES DE SOPORTE TECNICO
TECNICOS Y OPERATIVOS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS Y DE SERVICIOS
(MANTENIMIENTO, COCINA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS R e s
MAYOR DE ’
EDAD Y ANIVEL DE USUARIO BASICO
PREPARATORIA MENOR A INDISTINTO | INGLES (OPERACION GENERAL DE PC, EXCEL
TERCERA Y WORD BASICO)
EDAD
USO DE MAQUINAS
E e MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS,
DEMANTENIMIENTO | AZTOMOVILES Y CAMIONETAS DE OPERACION GENERICA (CHOFERES,
GENERAL MENSAJEROS, ETC)

13
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AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION?
OPERACION TECNICA OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

PROPIOS DEL PUESTO

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO SECRETARIO PRIVADO
PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
- |
MM/ AA REVISION

FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

14
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B"

DIRECCION DE CONTROL Y

SEPA-SEPA-DEP-00-04

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

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
ASISTENTES Y/O AUXILIARES
ADMINISTRADOR ADMINISTRATIVOS/DE PROTOCOLO/ DE CONTROL Y/O SUPERVISION
SECRETARIAS/ALMACENISTAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE

ASISTENCIA, ETC)

DE OFICIOS, REVISION Y

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS FORMATICAS Y e
MAYOR DE
EDAD Y A NIVEL DE USUARIO INTERMEDIO
EIICAENCIATURA/ INGENIE | \iENOR A INDISTINTO | NO NECESARIO (TABLAS DE EXCEL, POWER POINT,
TERCERA WORD)
EDAD
USO DE MAQUINAS
RN MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
R NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

15
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AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD DIRECCIONES GENERALES NO APLICA
BASICA DE CONTROL Y FINANZAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

PROPIAS DEL PUESTO

OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO SECRETARIO PRIVADO
PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE|ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION

FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA

16
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA

CcODIGO

SUPERVISOR "A" DIRECCION DE CONTROL Y

SEPA-SEPA-DEP-00-05

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

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

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

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

FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

ASISTENTES Y/O AUXILIARES

ADMINISTRADOR ADMINISTRATIVOS/DE PROTOCOLO/ DE CONTROL Y/O SUPERVISION

SECRETARIAS/ALMACENISTAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,
ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS NEORTIATICRS THe

MAYOR DE '
EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BASICO

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

USO DE MAQUINAS
RTINS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS

METAL MECANICAS i BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS

17
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AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES ) EXPERIENCIA INCLUSION?
ACTIVIDADES DE
: SOPORTE
OPERACION TECNICA ADMINISTRATIVO NO APLICA
OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA PROPIOS DEL PUESTO
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO PAUL OR@NT TAPIA SECRETARIO PRIVADO
(4% =
DIRECTOR ATITULAR DE ARE PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
|

|

FECHA DE ELAB (RA CIX

MM/ AA

REVISION

08/18

00

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

18
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

ANALISTA "AA" DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-06
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

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

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

PUESTOS
PUE&%%?iE,%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO DE DISENO DE PROCESOS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS el i i P

MAYOR DE
EDADE A NIVEL DE USUARIO INTERMEDIO

[lilliENCIATURA/INGEN[E INCLUIR A INDISTINTO | NO NECESARIO (TABLAS DE EXCEL, POWER POINT,
TERCERA WORD)
EDAD

USO DE MAQUINAS
BRI NTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS

NO NECESARIO ESTANDAR ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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Secretaria Particular
Prasidencia

Guadalajara

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES S T,
ADMINISTRACION Y FINANZAS, PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE ;xggcl)\l/{l?ém}zs D
CALIDAD, NORMATIVA Y e e NO APLICA
REGLAMENTACION EN GESTION gl L
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA PROPIAS DEL PUESTO
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO PAUL ORL SANTOB TAPIA / SECRETARIO PRIVADO
DIRECTOR / R DE AREA / PUESTO
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS ,
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 0818 o0

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

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-07
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

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

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEHS\I’II‘V(I)E%ILP;ET%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE
EDAD E A NIVEL DE USUARIO BASICO
PREPARATORIA INCLUIR A INDISTINTO | NO NECESARIO (OPERACION GENERAL DE PC, EXCEL
TERCERA Y WORD BASICO)
EDAD
USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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'ﬁ-ﬂ‘ Secretaria Particular
Prasidencia

Guadalajara

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION?
DIRECCIONES GENERALES
ADMINISTRACION Y FINANZAS DE CONTROL Y FINANZAS NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA PROPIAS DEL PUESTO

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO PAUL omlxpm 7 SECRETARIO PRIVADO
| o ;
DIRECTO E AREA / PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
‘.
i MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

AUXILIAR DE INTENDENCIA DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-08

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO:!

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEHS\JTN(I)ESDT;FF%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
OPERATIVAS TECNICAS Y/O DE SERVICIOS
DIRECTOR NINGUNO (MANTENIMIENTO, JARDINERIA, SERVICIOS GENERALES,
ETC)

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE
EDAD E
PRIMARIA INCLUIR A INDISTINTO | NO NECESARIO NO NECESARIAS
TERCERA
EDAD
USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
DE OPERACION GENERICA (CHOFERES,
gg ]\I}/IIE,?KI\“JX{ENIMIENTO NO NECESARIO MENSAJEROS, ETC)

23




2 & Secretaria
aldencid

Guadalajara

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE
EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

OPERACION TECNICA

OTRAS NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA PROPIAS DEL PUESTO
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO PAUL O DO[SANFOS TAPIA / SECRETARIO PRIVADO
DIRECTO DE AREA / PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS |
MTRO. JORGE A.TMAN])O IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION T 00

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

24
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Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
AUXILIAR DE PROTOCOLO DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-09
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

COLABORADORES ESPECIALIZADOS

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES

DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR

REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO:

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEI?VTI‘VCI)E%IE:%%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE AREA ASISTENCIALES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS Y DE SERVICIOS
(MANTENIMIENTO, COCINA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE
EDAD E A NIVEL DE USUARIO INTERMEDIO

LICENCIATURA/INGENIE

RIA INCLUIR A FEMENINO | INGLES (TABLAS DE EXCEL, POWER POINT,
TERCERA WORD)
EDAD
USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
AUTOMOVILES Y CAMIONETAS
NO NECESARIO ESTANDAR DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
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Guadélajara

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE

CONOCIMIENTOS GENERALES i L
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y
REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, OPERACION TECNICA, | OTRAS RG-SR
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD
(COLONIAS, CALLES, ETC)

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ARO PROPIAS DEL PUESTO
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO [ SECRETARIO PRIVADO
/ PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE O IBARRA MORALES
l
MM / AA REVISION

FECHA DE ELABORACION

08/18

00

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

26
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Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
AUXILIAR DE SERVICIOS "A™" DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-10
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

TECNICOS/PERSONAL OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y OPERATIVOS

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUIiSN’II;?E%I;EE,%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO DE SOPORTE TECNICO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS Y DE SERVICIOS

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE
EDADE A NIVEL DE USUARIO BASICO
PREPARATORIA INCLUIR A INDISTINTO | INGLES (OPERACION GENERAL DE PC, EXCEL
TERCERA Y WORD BASICO)
EDAD
USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

DE MANTENIMIENTO
GENERAL

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS

ESTANDAR

BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS

-
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Guadalajara

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION?
OPERACION TECNICA OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA LO QUE LE PUESTO DEMANDE
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO PAUL OR @is O SANTOS TAPIA / SECRETARIO PRIVADO

DIRECTOR DE AREA PUESTO

/]

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE AflRMANDO IBARRA MORALES
\
MM/AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CcODIGO

AUXILIAR OPERATIVO "A"

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

SEPA-SEPA-DEP-00-11

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

TECNICOS/PERSONAL OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y OPERATIVOS

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE REILACIONARSE, 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 LO¢&
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
ASISTENTES Y/O AUXILIARES
DIRECTOR ADMINISTRATIVOS/DE PROTOCOLO/ DE SOPORTE TECNICO

SECRETARIAS/ALMACENISTAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS Y DE SERVICIOS
(MANTENIMIENTO, COCINA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS N HORATTGAS v PE)
MAYOR DE
EDAD E A NIVEL DE USUARIO BASICO
SECUNDARIA INCLUIR A INDISTINTO | NO NECESARIO (OPERACION GENERAL DE PC, EXCEL
TERCERA Y WORD BASICO)
EDAD
USO DE MAQUINAS
R T s MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
DE MANTENIMIENTO ALEOMOVIEES M CAIVIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
e ESTANDAR
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"ia Particular

Guadalajara

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION?
ACTIVIDADES DE
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, SOPORTE NO APLICA
OPERACION TECNICA ADMINISTRATIVO
OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA PROPIAS DEL PUESTO
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO / SECRETARIO PRIVADO
PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE NDO IBARRA MORALES
\
MM /AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

%
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taria Particular

Guédalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
AUXILIAR TECNICO "B" DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-12
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

TECNICOS/PERSONAL OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y OPERATIVOS

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 LO!
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEISN’II;,([)E%IR:E}(Q)IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR DE SOPORTE TECNICO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,

ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE
EDADE A NIVEL DE USUARIO BASICO
PREPARATORIA INCLUIR A INDISTINTO | NO NECESARIO (OPERACION GENERAL DE PC, EXCEL
TERCERA Y WORD BASICO)
EDAD
USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
DE OPERACION GENERICA (CHOFERES,
NO NECESARIO WL ESLINE MENSAJEROS, ETC) —) \
/ \ \
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Guadalajara

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONQCIMIENTOS GENERALES REETEN G o onligle)
OPERACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) OIS NO ABEICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA PROPIOS DEL PUESTO
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO PAUL ORL@ SANT@S TAPIA 7 SECRETARIO PRIVADO
DIRECTOR / FITUEAR'DE AREA / PUESTO
DIRECCION DE {
RECURSOS HUMANOS |
MTRO. JORGE NDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION —_— .

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

Guadalajéra

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

CHOFER ESPECIALIZADO DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-13

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

TECNICOS/PERSONAL OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y OPERATIVOS

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUl?iserl;?E%Iiz],i:,gIOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
TECNICOS/PERSONAL OPERATIVAS TECNICAS Y/O DE SERVICIOS
JEFE DE AREA OPERATIVO/AUXILIARES (MANTENIMIENTO, JARDINERIA, SERVICIOS GENERALES,
TECNICOS Y OPERATIVOS ETC)
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS Y DE SERVICIOS
(MANTENIMIENTO, COCINA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS il g
MAYOR DE
EDAD E
SECUNDARIA INCLUIR A INDISTINTO | NO NECESARIO NO NECESARIAS
TERCERA
EDAD
USO DE MAQUINAS
HPRRANTENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS,
DE MANTENIMIENTO QSTTS%?\‘QLES W OAMIONETAS DE OPERACION GENERICA (CHOFERES,
GENERAL MENSAJEROS, ETC)
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’i?% Secretaria Particular
Presidencia

Guadalajéra

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
OPERACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE | OTRAS NO APLICA
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC)
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO PROPIAS DEL PUESTO
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO PAUL DO SANTOS TAPIA / SECRETARIO PRIVADO
DIRECTO LAR DE AREA / PUESTO
[
DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS

|

l

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
|

|

FECHA DE ELABORACION

MM/ AA

REVISION

08/18

00

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

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CcODIGO

DIRECTOR "A" DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-14
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O FUNCIONARIO
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

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

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
ASISTENTES Y/O AUXILIARES
DIRECTOR ADMINISTRATIVOS/DE PROTOCOLO/ DE CONTROL Y/O SUPERVISION

SECRETARIAS/ALMACENISTAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

ASISTENCIA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS ORI TS 7 he
MAYOR DE
EDAD E A NIVEL DE USUARIO INTERMEDIO
IlilliENCIATURA/ INGENIE | \NCLUIR A INDISTINTO | INGLES (TABLAS DE EXCEL, POWER POINT,
TERCERA WORD)
EDAD
USO DE MAQUINAS
el MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS
NO NECESARIO INCEINEFESIRIO Y SISTEMAS DE CALIDAD
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AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION?
MANDOS INTERMEDIOS
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD EN ADMINISTRACION,
BASICA, ADMINISTRACION Y FINANZAS, FINANZAS, CONTROL
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PRESUPUESTAL, GESTION | NO APLICA
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD DE CALIDAD,
(COLONIAS, CALLES, ETC) IMPLEMENTACION DE
PROCESOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A2 ANOS PROPIAS DEL PUESTO
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO SECRETARIO PRIVADO
PUESTO

DIRECCION DE /

RECURSOS HUMANOS /
MTRO. JORGE / NDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 08/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
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'ﬁ%‘ Secretaria Particular
genicia

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
DISENADORA DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-15
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

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

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

PUESTOS
PUEISN’II;?E%Iiil%Z‘I(I)IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
TECNICOS/PERSONAL
DIRECTOR OPERATIVO/AUXILIARES DE INTELIGENCIA Y ANALISIS
TECNICOS Y OPERATIVOS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS NFORUATIGAS ¥ G

MAYOR DE

LICENCIATURA/INGENIE 5\11)&%?11 A FEMENING | INGLES A NIVEL DE DISERO GRAFICO Y

RIA DESARROLLO MULTIMEDIA
TERCERA
EDAD

USO DE MAQUINAS
S T MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

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

e




Guédalajara

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE

EXPERIENCIA INCLUSION?

DESARROLLO Y PROGRAMACION DE
SOFTWARE Y APPS, MANTENIMIENTO DE | ACTIVIDADES DE

EQUIPO DE COMPUTO Y PERIFERICOS, i%‘;doligm — NO APLICA
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS | ADMINISIRATIVO
DE CALIDAD, OPERACION TECNICA :

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A 5 ANOS PROPIAS DEL PUESTO

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO PAUL O OSANT@S TAPIA SECRETARIO PRIVADO
DIRECTO E AREA PUESTO

DIRECCION DE ’

RECURSOS HUMANOS [
MTRO. JORGE NDO IBARRA MORALES
\
MM /AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
JEFE DE DEPARTAMENTO "B" DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-16
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEI?\;II‘\?ESDIE;?%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
TECNICOS/PERSONAL OPERATIVAS TECNICAS Y/O DE SERVICIOS !
DIRECTOR OPERATIVO/AUXILIARES (MANTENIMIENTO, JARDINERIA, SERVICIOS GENERALES, |
TECNICOS Y OPERATIVOS ETC)

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,

ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS e syl

MAYOR DE
EDAD E A NIVEL DE USUARIO INTERMEDIO

I]illiENCIATURA/ INGENIE: | venum A INDISTINTO | NO NECESARIO (TABLAS DE EXCEL, POWER POINT,
TERCERA WORD)
EDAD

USO DE MAQUINAS
Tall ol MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS

- ey AL DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
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LA POSICION ADMITE POLITICA

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA DE INCLUSION?
MANDOS INTERMEDIOS EN
ADMINISTRACION, FINANZAS,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CONTROL PRESUPUESTAL, NO APLICA

ACTIVIDADES DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO OPERATIVO

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

PROPIAS DEL PUESTO

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

SECRETARIO PRIVADO

AUTORIZO PAUL D SANTOS TAPIA
DIREC TPULAR DE AREA A PUESTO
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS /

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION

MM/ AA

REVISION

08/18

00

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

JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-17
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTOS
PUEHS\I’II‘\?E%Iiiﬁl:)IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
TECNICOS/PERSONAL OPERATIVAS TECNICAS Y/O DE SERVICIOS
DIRECTOR OPERATIVO/AUXILIARES (MANTENIMIENTO, JARDINERIA, SERVICIOS GENERALES,
TECNICOS Y OPERATIVOS ETC)
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,
ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE
EDAD Y ANIVEL DE USUARIO INTERMEDIO

PREPARATORIA MENOR A INDISTINTO | INGLES (TABLAS DE EXCEL, POWER POINT,
TERCERA WORD)
EDAD

USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS

NO NECESARIO ESTANDAR DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

—




AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE

CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION?

ACTIVIDADES DE

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS | SOPORTE NO APLICA

DE CALIDAD ADMINISTRATIVO
OPERATIVO

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA PROPIAS DEL PUESTO
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO SECRETARIO PRIVADO
PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORG \ NDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 08/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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’*?%‘ Secretaria Particular
Presidencla

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
JEFE DE SECCION DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-18
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

TECNICOS/PERSONAL OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y OPERATIVOS

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUE&%%‘%;?,%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
TECNICOS/PERSONAL
DIRECTOR OPERATIVO/AUXILIARES DE CONTROL Y/O SUPERVISION

TECNICOS Y OPERATIVOS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS Y DE SERVICIOS

(MANTENIMIENTO, COCINA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE
EDADE A NIVEL DE USUARIO BASICO

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

USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS

NO NECESARIO ESTANDAR BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
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AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES SPEPTENETE N CTARION

ACTIVIDADES DE

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SOPORTE

OPERACION TECNICA ADMINISTRATIVO NOAREICA
OPERATIVO

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA PROPIAS DEL PUESTO
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

V]

AUTORIZO SECRETARIO PRIVADO

/ PUESTO

DIRECCION DE )/
RECURSOS HUMANOS i

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

MM/ AA REVISION

FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

44




Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
JEFE DEPARTAMENTO "C" DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-19
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUFiSN’II;,(I)ESDIiiﬁ,I({)IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
TECNICOS/PERSONAL
DIRECTOR OPERATIVO/AUXILIARES ADMINISTRATIVAS

TECNICOS Y OPERATIVOS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

ASISTENCIA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INEORNATICAS Vhe

MAYOR DE
EDAD Y A NIVEL DE USUARIO INTERMEDIO

E{(;ENCIATURA/ INGENIE | \iENOR A INDISTINTO | NO NECESARIO (TABLAS DE EXCEL, POWER POINT,
TERCERA WORD)
EDAD

USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS

ESTANDAR

INGENIERIAS E INFORMATICAS
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AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES e INCLUSION?
GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, PROCESOS, ACTIVIDADES | \ (0 4 o1 (oA
OPERACION TECNICA DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA PROPIAS DEL PUESTO
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO PAUL D(f SANTOS TAPIA SECRETARIO PRIVADO
DIREC LAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS ;
NDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION s 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-20
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEIi'II‘\?E%IiiﬁléIOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
TECNICOS/PERSONAL
DIRECTOR OPERATIVO/AUXILIARES DE CONTROL Y/O SUPERVISION

TECNICOS Y OPERATIVOS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS Y DE SERVICIOS
(MANTENIMIENTO, COCINA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE
EDAD Y A NIVEL DE USUARIO INTERMEDIO
PREPARATORIA MENOR A INDISTINTO | NO NECESARIO (TABLAS DE EXCEL, POWER POINT,
TERCERA WORD)
EDAD
USOMYEMEUINAD MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

HERRAMIENTAS

NO NECESARIO

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS

ESTANDAR

DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE

EXPERIENCIA INCLUSION?

OPERACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE EN ADMINISTRACION,

MANDOS INTERMEDIOS

LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) FINANZAS, CONTROL MOSRIICE
PRESUPUESTAL
ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

PROPIAS DEL PUESTO

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO PAUL OR 0 JANTOS TAPIA / SECRETARIO PRIVADO
DIRECTO LARDE AREA /] PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS
¢
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
1
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION TRR i

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

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

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-21
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

TECNICOS/PERSONAL OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y OPERATIVOS

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 LO¢
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEISN’II;?E?)I?;E,I})IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
TECNICOS/PERSONAL
DIRECTOR OPERATIVO/AUXILIARES ADMINISTRATIVAS
TECNICOS Y OPERATIVOS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS Y DE SERVICIOS
(MANTENIMIENTO, COCINA, ETC), OPERATIVAS TIPO
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE
EDADE A NIVEL DE USUARIO BASICO

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

USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS

NO NECESARIO ESTANDAR BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
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CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE
EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,

GESTION DE CALIDAD,

: IMPLEMENTACION DE NO APLICA
_OPERACION TECNICA PROCESOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA PROPIOS DEL PUESTO
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO PAUL 0 ANT(JS TAPIA SECRETARIO PRIVADO
DIRECTORY TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE NDO IBARRA MORALES
|
MM/ AA REVISION

FECHA DE ELABORACION

08/18

00

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

By 5o~
Hrasiencla

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

OPERADOR DE CONMUTADOR DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-22

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO¢

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFES DE AREAS/

DIRECTOR UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO

ASISTENCIALES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,
ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS B e, &
MAYOR DE ,
EDAD E A NIVEL DE USUARIO BASICO
SECUNDARIA INCLUIR A INDISTINTO | NO NECESARIO (OPERACION GENERAL DE PC, EXCEL
TERCERA Y WORD BASICO)
EDAD
USO DE MAQUINAS
SRR RS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD,
ggh’}’é’:‘&{mlwmm NONECESARI@ BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
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ria Particular

Guadalajara

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE

EXPERIENCIA INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTIVIDADES DE
SISTEMAS DE CALIDAD, OPERACION SOPORTE NO APLICA

TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD ADMINISTRATIVO

(COLONIAS, CALLES, ETC) OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA PROPIAS DEL PUESTO

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO SECRETARIO PRIVADO
PUESTO
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS :
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION

MM /AA REVISION

08/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
SECRETARIA "A" DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-23
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

DE OPERACION Y ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, CAJEROS,RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y

ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO)

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
ke s v ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOR JEFES DE AREAS/ DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

(LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE )
EDADE A NIVEL DE USUARIO BASICO
SECUNDARIA INCLUIR A INDISTINTO | NO NECESARIO (OPERACION GENERAL DE PC, EXCEL
TERCERA Y WORD BASICO)
EDAD
USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
DE MANTENIMIENTO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
GENERAL
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Guadalajara

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?

ACTIVIDADES DE

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, SOPORTE NO APLICA
SISTEMAS DE CALIDAD ADMINISTRATIVO
OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA PROPIOS DEL PUESTO
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO

SECRETARIO PRIVADO

PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

MTRO. JORGE A NDO IBARRA MORALES

{

FECHA DE ELABORACION

MM/ AA REVISION

08/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Guédalajam

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA CODIGO

SOPORTE TECNICO "B"

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-24

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

TECNICOS/PERSONAL OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y OPERATIVOS

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

PUESTOS
PU]T‘IIS\III;/([)E%IiiFr%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO DE DISENO DE PROCESOS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,

ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE
EDADE A NIVEL DE USUARIO BASICO
PREPARATORIA INCLUIR A INDISTINTO | NO NECESARIO (OPERACION GENERAL DE PC, EXCEL
TERCERA Y WORD BASICO)
EDAD
USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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Gdédalajara

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE

CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION?

GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENTACION DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS, FINANZAS | PROCESOS, ACTIVIDADES NO APLICA

PUBLICAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | DE SOPORTE

ADMINISTRATIVO

OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA PROPIOS DEL PUESTO
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES
/

AUTORIZO PAUL ORL / SECRETARIO PRIVADO
iy
DIRECTOR /’ PUESTO
]
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS |
|
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

SOPORTE TECNICO "C" DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-25
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

TECNICOS/PERSONAL OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y OPERATIVOS

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

PUESTOS
PUEIIS\ITI;,(I)EiIiilP[%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO ASISTENCIALES
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,
ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE
EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BASICO

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

USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNIC%F%CIA\LIZA?OS
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Guadalajara

Secretaria Particular
Prosidencia
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE

CONOCIMIENTOS GENERALES T INCLUSION?

ADMINISTRACION Y FINANZAS, PROCESOS | GESTION DE CALIDAD,

Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE IMPLEMENTACION DE NO APLICA
CALIDAD PROCESOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA PROPIOS DEL PUESTO
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO PAUL O / SECRETARIO PRIVADO
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS /
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

MM/ AA REVISION

FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

SUPERVISOR "A" DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-26
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO o
PLANEACION ESTRATEGICA (Dll}lGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTOS
PUEHS\I’II;,[OE%?;E%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR DE CONTROL Y/O SUPERVISION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE
EDADY A NIVEL DE USUARIO INTERMEDIO

]liII/C\ENCIATURA/INGENlE MENOR A INDISTINTO | NO NECESARIO (TABLAS DE EXCEL, POWER POINT,
TERCERA WORD)
EDAD

USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS k
)

&
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Guédalajara

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONDCIMIENTOS, GENERHLES EXPERIENCIA INCLUSION?
ACTIVIDADES DE
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD SOPORTE NO APLICA
BASICA, FINANZAS PUBLICAS ADMINISTRATIVO
OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

PROPIOS DEL PUESTO

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO PAUL ORLW TAPIA / SECRETARIO PRIVADO
DIRECTOR / ULAR DE AREA PUESTO
/

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION R i

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

60
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Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

SUPERVISOR "B" DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-27
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTOS
PUEIi’II;?E%IiKE%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS RN TATIAASTAVE
MAYOR DE
EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BASICO
PREPARATORIA MENOR A INDISTINTO | NO NECESARIO (OPERACION GENERAL DE PC, EXCEL
TERCERA Y WORD BASICO)
EDAD
USO DE MAQUINAS
R EN DA MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, '\
NO NECESARIO NONECESARID BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPE€I’7\ 1‘12A os

m ¢



ia Particular

Guadalajara

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES T e
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, ADMINISTRACION Y FINANZAS g NOpATEISE
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA PROPIOS DEL PUESTO
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES
/

AUTORIZO PAUL OR SANTOS TAPIA SECRETARIO PRIVADO
DIRECTORY TITULAR/DE A’REA ) PUESTO
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS

/
|
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

MM/ AA REVISION

FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
TECNICO "A" DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-28
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO YO AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO¢
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR | PUESTOS SUBORDINADOS
R TRATe R ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOR {YEES DE ARERE) DE SOPORTE TECNICO

UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS Y DE SERVICIOS
(MANTENIMIENTO, COCINA, ETC), OPERATIVAS TIPO
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE
EDADE A NIVEL DE USUARIO BASICO
SECUNDARIA INCLUIR A INDISTINTO | NO NECESARIO (OPERACION GENERAL DE PC, EXCEL
TERCERA Y WORD BASICO)
EDAD
USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

DE MANTENIMIENTO
GENERAL

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS
ESTANDAR

BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS,
DE OPERACION GENERICA (CHOFERES,
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MENSAIJEROS, ETC) 0\



Guadalajara

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES PN NI
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, e
OPERACION TECNICA, CONOCIMIENTODE | SOPORTE o NO APLICA
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) e g
RESULTADOS ESPERADOS

ANOS DE EXPERIENCIA

NO NECESARIA

PROPIAS DEL PUESTO

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO PAUL O 0 YANTOS TAPIA SECRETARIO PRIVADO
DIRECTO LAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION

MM/ AA

REVISION

08/18

00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

TECNICO "B" DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-29

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFES DE AREAS/

DIRECTOR UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO

DE SOPORTE TECNICO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS Y DE SERVICIOS
(MANTENIMIENTO, COCINA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE
EDAD E ANIVEL DE USUARIO BASICO
SECUNDARIA INCLUIR A INDISTINTO | NO NECESARIO (OPERACION GENERAL DE PC, EXCEL
TERCERA Y WORD BASICO)
EDAD

USO DE MAQUINAS

HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS

AREAS DE FORMACION

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS
NO NECESARIO ESTANDAR

BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS,
DE OPERACION GENERICA (CHOFERES,

65

MENSAJEROS, ETC) = {
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Guadalajara

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOEMNTOSGENE AL EXPERIENCIA INCLUSION?
ATENC[ON A PUBLICO EN GENERAL, gggg}/{l”}?]?DEs L
OPERACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE ADMINISTRATIVO NO APLICA
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA PROPIOS DEL PUESTO
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO PAUL O O(SAN OS TAPIA SECRETARIO PRIVADO

%
DIRECTORYTIT

LAR DE AREA PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE ARIMANDO IBARRA MORALES
!I
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 08/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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'ﬁ?& Secretaria Particular
Prasidencia

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

TECNICO ESPECIALIZADO "A"

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

SEPA-SEPA-DEP-00-30

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

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

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

FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION,

DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTOS
PUEI?VTI;?E%?E;%%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

ASISTENCIA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS R ORT TICAT T

MAYOR DE
EDAD Y A NIVEL DE USUARIO INTERMEDIO

:{iiENCIATURA/[NGENIE MENOR A INDISTINTO | NO NECESARIO (TABLAS DE EXCEL, POWER POINT,
TERCERA WORD)
EDAD

USO DE MAQUINAS
FER VIR RS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS W
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*?%‘ Secretaria Particular
Aracidenia

Guadalajara

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS, ACTIVIDADES

CB;inIl;:ét\AéTENCION APUBLICOEN DE SOPORTE NO APLICA
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS |

NO NECESARIA

PROPIOS DEL PUESTO

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO PAUL OR@ tAN+S TAPIA / SECRETARIO PRIVADO
DIRECTOR 'OE AREA PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS :
Ip
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
/
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION P s

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA CODIGO

TECNICO ESPECIALIZADO "C"

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-31

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEI?VTI;?ESDI?;FI%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS |
|
DIRECTOR NINGUNO ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

MAYORDE
EDAD Y ANIVEL DE USUARIO INTERMEDIO

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

USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
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Guadalajara

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE
EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

ADMINISTRACION Y FINANZAS

GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS, ACTIVIDADES

DE SOPORTE 150 RLTES
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

PROPIOS DEL PUESTO

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO PAUL o ANTﬁSs TAPIA SECRETARIO PRIVADO
A\ |
DIRECTOR' LAR DE AREA PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE NDO IBARRA MORALES
|
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 08/18 o

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
TECNICO OPERATIVO "A" DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS SEPA-SEPA-DEP-00-32
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION,

PUESTO SUPERIOR
INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

DIRECTOR

JEFES DE AREAS/
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO

DE SOPORTE TECNICO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS Y DE SERVICIOS
(MANTENIMIENTO, COCINA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE
EDADE A NIVEL DE USUARIO BASICO
SECUNDARIA INCLUIR A INDISTINTO | NO NECESARIO (OPERACION GENERAL DE PC, EXCEL
TERCERA Y WORD BASICO)
EDAD
USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS
ESTANDAR

BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS,
DE OPERACION GENERICA (CHOFERES,
MENSAIJEROS, ETC)

— | |
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Guadalajara

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE
EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,

ACTIVIDADES DE

OPERACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE i%‘;?lﬁgm ATIVO NO APLICA
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) el i s
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA PROPIOS DEL PUESTO
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO PAUL ORLA NTOS TAPIA / SECRETARIO PRIVADO
DIRECTOR / MTULAR BE AREA // PUESTO
7
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS /
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
/
|
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION . &

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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ﬁ?&‘ Secretaria Particular
Presidencia

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
ASISTENTE "A" ENLACE ADMINISTRATIVO SEPA-SEPA-DEP-00-33
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

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

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

PUESTOS
PUFiSNrII;,([)E%Iiil‘;%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE AREA NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE
EDAD Y ANIVEL DE USUARIO INTERMEDIO

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

USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

|
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'ﬁ‘%‘ Secretaria Particular
Presidencia
Gﬁédalajéra

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

GESTION DE CALIDAD,
ADMINISTRACION Y FINANZAS, ATENCION | IMPLEMENTACION DE

A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y PROCESOS, ACTIVIDADES |\ appicA
PROCEDIMIENTOS DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ARKO PROPIOS DEL PUESTO
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO SECRETARIO PRIVADO
PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE A NDO IBARRA MORALES
7
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

DIRECTOR "C" ENLACE ADMINISTRATIVO SEPA-SEPA-DEP-00-34
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

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

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

PUESTOS
PUEI?\I’II;?E%IiiﬁléIOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
TECNICOS/PERSONAL
DIRECTOR OPERATIVO/AUXILIARES DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
TECNICOS Y OPERATIVOS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS NEO AR A TPoe

MAYOR DE
EDAD Y A NIVEL DE USUARIO INTERMEDIO

FRI&ENCIATURA/ INGENIE | \{ENOR A INDISTINTO | NO NECESARIO (TABLAS DE EXCEL, POWER POINT,
TERCERA WORD)
EDAD

USO DE MAQUINAS
B RN AT MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS

T S ADMINISTRATIVAS Y FINW

1
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ia Particular

Guédalajara

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

MANDOS INTERMEDIOS
EN ADMINISTRACION,
FINANZAS, CONTROL
PRESUPUESTAL, GESTION

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD Lo g
BASICA, ADMINISTRACION Y FINANZAS, ’ NO APLICA
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL IVREENMENTAQION.DE

PROCESOS, ACTIVIDADES

DE SOPORTE

ADMINISTRATIVO

OPERATIVO

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ARO PROPIOS DEL PUESTO
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO PAUL OR O SANTOS TAPIA SECRETARIO PRIVADO

DIRECTORY TITULAR DE AREA PUESTO

//

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE NDO IBARRA MORALES
MM /AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

76



a Particular

Guadatajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA

CODIGO

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" ENLACE ADMINISTRATIVO SEPA-SEPA-DEP-00-35
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

ASISTENTES Y/O AUXILIARES

DIRECTOR ADMINISTRATIVOS/DE PROTOCOLO/ DE CONTROL Y/O SUPERVISION

SECRETARIAS/ALMACENISTAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS N OETAATTICAS, PG

MAYOR DE
EDAD Y A NIVEL DE USUARIO INTERMEDIO

;ﬁENCIATURN INGENIE | ViENOR A INDISTINTO | NO NECESARIO (TABLAS DE EXCEL, POWER POINT,
TERCERA WORD)
EDAD

USO DE MAQUINAS
LT MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS

NO NECESARIO ESTANDAR Y SISTEMAS DE CALIDAD

7




Guadalajara

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES el et
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, CONTROL PRESUPUESTAL, gg%gﬁﬁ%iﬂ?gﬁ?z[fs NO APLICA
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ARO PROPIOS DEL PUESTO
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO PAUL ORLA SANTOY TAPIA SECRETARIO PRIVADO
DIRECTOR / TEFUTAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
/
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
[
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION e o0

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" ENLACE ADMINISTRATIVO SEPA-SEPA-DEP-00-36

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

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

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFES DE AREAS/

DIRECTOR UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO

DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS S e

MAYOR DE
EDAD Y A NIVEL DE USUARIO INTERMEDIO

Ili}iENCIATURA/ INGENIE | \iENOR A INDISTINTO | NO NECESARIO (TABLAS DE EXCEL, POWER POINT,
TERCERA WORD)
EDAD

USO DE MAQUINAS
RIS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS

T Beliee i ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

79
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Guédalajara

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

MANDOS INTERMEDIOS
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD EN ADMINISTRACION, NO APLICA
BASICA FINANZAS, CONTROL

PRESUPUESTAL

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO PROPIOS DEL PUESTO
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO PAUL O

SANTOS TAPIA SECRETARIO PRIVADO
LAR DE AREA / PUESTO

Vil

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE AIRMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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



Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

ABOGADO "A" PRESIDENCIA MUNICIPAL SEPA-SEPA-DEP-00-37
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTOS
PUFi?\I’II;/(I)E%IiI;F[%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
PRESIDENTE MUNICIPAL NINGUNO DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS ORI G AT e

MAYOR DE
EDAD Y A NIVEL DE USUARIO INTERMEDIO

'ﬁ}iENCIATURA/ INGENIE | \/ENOR A INDISTINTO | INGLES (TABLAS DE EXCEL, POWER POINT,
TERCERA WORD)
EDAD

USO DE MAQUINAS
R SIS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS ’

NO NECESARIO R R gADLFi AUDITORIA, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE

U
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ia Particular

Guadatajara

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION?
AUDITORIAS CONTABLES Y AUDITORIAS LEGALES,
ADMINISTRATIVAS, CONTABILIDAD SNBSS DE NOAPLICA
AVANZADA Y ACTUALIZACION FISCAL, SERVICIOS
SOPORTE LEGAL FISCAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A2 ANOS PROPIOS DEL PUESTO
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO SECRETARIO PRIVADO
PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

82




NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
ABOGADO "B" PRESIDENCIA MUNICIPAL SEPA-SEPA-DEP-00-38
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTOS
PUEIIS\;II;?ESD[;I;?,I})IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
PRESIDENTE MUNICIPAL NINGUNO DE SOPORTE LEGAL

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS e peamee 1

MAYOR DE
EDAD Y ANIVEL DE USUARIO INTERMEDIO

FICENCIATURA/INGENIE | MENOR A INDISTINTO | NO NECESARIO (TABLAS DE EXCEL, POWER POINT,
TERCERA WORD)
EDAD

USO DE MAQUINAS
FA g iy MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS
ESTANDAR

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

83
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taria Particular

Guadalajara
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES il NCLUSION?
AUDITORIAS CONTABLES Y
ADMINISTRATIVAS, ADMINISTRACION Y C’*gg&%‘i‘gg;%%’\ws’ T
FINANZAS, CONTROL PRESUPUESTAL, et g Rl
SOPORTE LEGAL FISCAL ’
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A2 ANOS PROPIOS DEL PUESTO
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO SECRETARIO PRIVADO
PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION . o

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

Priazidencia

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
ANALISTA "A" PRESIDENCIA MUNICIPAL SEPA-SEPA-DEP-00-39
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

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

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PU]EI?V’II‘V(I)E%I?;%I:)IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS

PRESIDENTE MUNICIPAL NINGUNO

DE INTELIGENCIA Y ANALISIS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

ASISTENCIA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USODE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE
EDAD Y A NIVEL DE USUARIO INTERMEDIO

EIIiENCIATURA/INGENIE MENOR A INDISTINTO | NO NECESARIO (TABLAS DE EXCEL, POWER POINT,
TERCERA WORD)
EDAD

USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS

NO NECESARIO ESTANDAR ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

P e
AR
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etaria Particular

Guadalajara

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION DE CALIDAD,
AUDITORIAS CONTABLES Y IMPLEMENTACION DE
ADMINISTRATIVAS, CONTROL PROCESOS, ACTIVIDADES NO APLICA
PRESUPUESTAL, ATENCION A PUBLICO EN DE SOPORTE
GENERAL, FINANZAS PUBLICAS ADMINISTRATIVO
OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A | ANO PROPIOS DEL PUESTO
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO PAUL NDQ SANTOS TAPIA SECRETARIO PRIVADO

DIRECT LAR DE AREA PUESTO

/
i
7

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM /AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

SECRETARIA "A" PRESIDENCIA MUNICIPAL SEPA-SEPA-DEP-00-40

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUE&TD?E%‘ﬁFr%IOR SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

PRESIDENTE MUNICIPAL NINGUNO

DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE
EDAD Y A NIVEL DE USUARIO INTERMEDIO
}L{'IliENCIATURA/INGENIE MENOR A FEMENINO INGLES (TABLAS DE EXCEL, POWER POINT,
TERCERA WORD)
EDAD
USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
AUTOMOVILES Y CAMIONETAS ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS
NO NECESARIO ESTANDAR Y SISTEMAS DE CALIDAD
|
(/ \
U s
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Guadalajara

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

MANDOS INTERMEDIOS
EN ADMINISTRACION,

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD FINANZAS, CONTROL
BASICA, ADMINISTRACION Y FINANZAS, PRESUPUESTAL, GESTION | NO APLICA
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL DE CALIDAD,

IMPLEMENTACION DE

PROCESOS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO PROPIOS DEL PUESTO
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO PAUL OR@O iNTf)S TAPIA SECRETARIO PRIVADO
1 7y )

DIRECTOR / DE AREA PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

MM/ AA REVISION

FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

ANALISTA "AA" SECRETARIA PARTICULAR SEPA-SEPA-DEP-00-41

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

COLABORADORES ESPECIALIZADOS

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEISNTI;?E%IiiﬁléIOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS e e
MAYOR DE
EDAD Y A NIVEL DE USUARIO INTERMEDIO
]ﬁlliENCIATURA/ INGENIE | \iENOR A INDISTINTO | NO NECESARIO (TABLAS DE EXCEL, POWER POINT,
TERCERA WORD)
EDAD
USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS
NO NECESARIO BOLLCE 7 D Y SISTEMAS DE CALIDAD

89
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Particular

Guadalajara

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE
EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, CONTROL PRESUPUESTAL,

DIRECCIONES GENERALES
DE CONTROL Y FINANZAS,

FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y GESTION DE CALIDAD, NO APLICA
PROCEDIMIENTOS IMPLEMENTACION DE
PROCESOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

PROPIAS DEL PUESTO

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO PAUL ORLANDO/SANTOS TAPIA SECRETARIO PRIVADO
DIRECTOR7TITULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE NDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

ANALISTA "B" SECRETAR{A PARTICULAR SEPA-SEPA-DEP-00-42
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

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

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

PUESTOS
PUFiSN'II;,([)E%IiI;Fr%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE
EDADY A NIVEL DE USUARIO INTERMEDIO

lliiiENCIATURA/lNGENIE MENOR A INDISTINTO | NO NECESARIO (TABLAS DE EXCEL, POWER POINT,
TERCERA WORD)
EDAD

USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD l
= ) \
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ia Particular

Guadalajara

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION DE CALIDAD.
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD g
IMPLEMENTACION DE NO APLICA
BASICA, FINANZAS PUBLICAS PROCESOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA PROPIAS DEL PUESTO
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO SECRETARIO PRIVADO
/] PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE NDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

92




Guadalajéra

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

ANALISTA SECRETARIA PARTICULAR SEPA-SEPA-DEP-00-43
L FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

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

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

PUESTOS
PUEI?\III‘\?ESDT;%%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS ‘
DIRECTOS |
|
DIRECTOR NINGUNO ASISTENCIALES !
|
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS R FORRATTOATTVE

MAYOR DE
EDAD Y A NIVEL DE USUARIO INTERMEDIO

l‘{}iENCIATURA/ INGENIE | \/ENOR A INDISTINTO | NO NECESARIO (TABLAS DE EXCEL, POWER POINT,
TERCERA WORD)
EDAD

USO DE MAQUINAS
BRI N TAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS

. e ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

|
ot

93



taria Particular

Guédalajara

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES i NCLUSION?
GESTION DE CALIDAD,
BAAD;‘/IIE:TSTRAC'ON A CONTABILIDED IMPLEMENTACION DE NO APLICA
[ PROCESOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA PROPIAS DEL PUESTO
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO PAUL OR O SANTQ'S TAPIA SECRETARIO PRIVADO
DIRECTOR TTAR. = PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE ARMIANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION — 00

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

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA CcODIGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A"

SECRETARIA PARTICULAR SEPA-SEPA-DEP-00-44

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO YO AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUE;IS‘I’ll;f[)E%Iil;ETl(I)IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO ASISTENCIALES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

ASISTENCIA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE
EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BASICO
PREPARATORIA MENOR A INDISTINTO | NO NECESARIO (OPERACION GENERAL DE PC, EXCEL
TERCERA Y WORD BASICO)
EDAD
USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

NO NECESARIO

DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

95
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Guadalajara

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, GESTION DE CALIDAD,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, IMPLEMENTACION DE NO APLICA
OPERACION TECNICA PROCESOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA PROPIAS DEL PUESTO
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO PAULORLAN%%A TOS TAPIA SECRETARIO PRIVADO

DIRECTOR / AREA PUESTO

//

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE NDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" SECRETARIA PARTICULAR SEPA-SEPA-DEP-00-45

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEISNTI;/([)E%IiK?%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
OPERATIVAS TECNICAS Y/O DE SERVICIOS
DIRECTOR NINGUNO (MANTENIMIENTO, JARDINERIA, SERVICIOS GENERALES,
ETC)

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS Y DE SERVICIOS
(MANTENIMIENTO, COCINA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

MAYORDE
EDADE

SECUNDARIA INCLUIR A INDISTINTO | NO NECESARIO NO NECESARIAS
TERCERA
EDAD

USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALI;)AD
—
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ng’*‘ Secretaria Particular
Srecidaiicia

Guadalajara

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION?
OPERACION TECNICA OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA PROPIAS DEL PUESTO
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

/
AUTORIZO PAUL OR SANTOS TAPIA SECRETARIO PRIVADO
DIRECTOR / ARDE AREA  / PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE / NDO IBARRA MORALES
(
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION a7 0o

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA

CODIGO

AUXILIAR TEC OPERATIVO SECRETARIA PARTICULAR SEPA-SEPA-DEP-00-46
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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

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

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEISNTI;?E?)I?;?%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE
EDAD Y A NIVEL DE USUARIO INTERMEDIO
PREPARATORIA MENOR A INDISTINTO | NO NECESARIO (TABLAS DE EXCEL, POWER POINT,
TERCERA WORD)
EDAD

USO DE MAQUINAS

HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
AUTOMOVILES Y CAMIONETAS
NO NECESARIO ESTANDAR DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
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Gu\ﬁda!ajara

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE
EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE

INCLUSION?

GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS, ACTIVIDADES

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD NO APLICA
BASICA, ADMINISTRACION Y FINANZAS DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA PROPIAS DEL PUESTO
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO PAUL ORLAN SECRETARIO PRIVADO
DIRECTOR / PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
I
MM /AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

AUXILIAR TECNICO "C" SECRETARIA PARTICULAR SEPA-SEPA-DEP-00-47

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO YO AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO¢

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUESTO SUPERIOR
INGIETALG SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
OPERATIVAS TECNICAS Y/O DE SERVICIOS
DIRECTOR NINGUNO (MANTENIMIENTO, JARDINERIA, SERVICIOS GENERALES,
ETC)

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE
EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BASICO

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

USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS

NO NECESARIO ESTANDAR DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
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Guadatajara

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES PTG RErTaH
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS
Sy s OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA PROPIAS DEL PUESTO
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO PAUL ORM_A_PE SECRETARIO PRIVADO
DIRECTOR AREA /| PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE/ARMANDO IBARRA MORALES
/
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION i o0

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
SECRETARIA "A" SECRETARIA PARTICULAR SEPA-SEPA-DEP-00-48
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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
REEMPILAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO¢
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEISNTI‘\?E%?I‘;?%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE
EDAD Y ANIVEL DE USUARIO INTERMEDIO
'l{}(A:ENCIATURA/ INGENIE | \iENOR A FEMENINO | NO NECESARIO (TABLAS DE EXCEL, POWER POINT,
TERCERA WORD)
EDAD
USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
NONECESARTD NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

2N l
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Guada

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION?
ACTIVIDADES DE
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD SOPORTE NO APLICA
BASICA, CONTROL PRESUPUESTAL ADMINISTRATIVO
OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO PROPIAS DEL PUESTO
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

/.’
AUTORIZO PAUL O@D& SAZ? OS TAPIA / SECRETARIO PRIVADO
”/
DIRECTOR R DE AREA / PUESTO

A
/

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
/
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
SECRETARIO PRIVADO SECRETARIA PARTICULAR SEPA-SEPA-DEP-00-49
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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 ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEISNTI;,IOE?)Iil;l;%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
PRESIDENTE MUNICIPAL NINGUNO ASISTENCIALES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS N T
MAYOR DE
EDAD Y A NIVEL DE USUARIO INTERMEDIO
IﬁlliENC'ATURA’ INGENIE | \iENOR A INDISTINTO | NO NECESARIO (TABLAS DE EXCEL, POWER POINT,
TERCERA WORD)
EDAD
USO DE MAQUINAS
B MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS
NO NECESARIO NUINEGES (L0 Y SISTEMAS DE CALIDAD |
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Guadalajéra

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD DIRECCIONES GENERALES
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN DE CONTROL Y FINANZAS,
GENERAL, FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS | GESTION DE CALIDAD, NO APLICA
Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE IMPLEMENTACION DE
CALIDAD PROCESOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA PROPIAS DEL PUESTO
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO SECRETARIO PRIVADO
PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
/
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

DIRECCION/AREA CODIGO

SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "C"

SECRETARIA PARTICULAR SEPA-SEPA-DEP-00-50

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAIJO 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
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO¢
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEI?\;II;,(I)ESDI?:PI%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE
EDADY A NIVEL DE USUARIO INTERMEDIO

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

USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

NO NECESARIO

INGENIERIAS E INFORMATICAS
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Guadalajara

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES A TSR
ACTIVIDADES DE
DESARROLLO Y PROGRAMACION DE SOPORTE
SOFTWARE Y APPS ADMINISTRATIVO NO APLICA
OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ARO PROPIAS DEL PUESTO
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO SECRETARIO PRIVADO
PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
/
/
MM /AA i REVISION
FECHA DE ELABORACION 08/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
TECNICO "A" SECRETARIA PARTICULAR SEPA-SEPA-DEP-00-51
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/ O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEISN’II;?E?EK%%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,
ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE )
EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BASICO

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

USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS

NO NECESARIO ESTANDAR DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
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AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD ACTIVIDADES DE
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN SOPORTE NO APLICA
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, | ADMINISTRATIVO
SISTEMAS DE CALIDAD OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA PROPIAS DEL PUESTO
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO PAUL OR‘@S NTO$ TAPIA SECRETARIO PRIVADO
DIRECTOR AREA ™ PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION

MM /AA REVISION

08/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

TECNICO OPERATIVO SECRETARIA PARTICULAR SEPA-SEPA-DEP-00-52
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, 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
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUEISN'II;,(I)E%IiiggIOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO DE SOPORTE TECNICO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE
EDADY A NIVEL DE USUARIO BASICO

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

USO DE MAQUINAS
HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS DE OPERACION GENERICA (CHOFERES,

NO NECESARIO ESTANDAR MENSAJEROS, ETC)

— 3
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AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES O BERHISCEA INGESToND
ACTIVIDADES DE
PROCESOS Y PROCEDIM]ENTOS, SISTEMAS SOPORTE NO APLICA
DE CALIDAD, OPERACION TECNICA ADMINISTRATIVO
OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

PROPIAS DEL PUESTO

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO PAUL ORLA rSAN S TAPIA / SECRETARIO PRIVADO
DIRECTO AREA PUESTO

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
[
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 08/18 00

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

Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por un
individuo, departamento o unidad. También puede definirse como una o mas operaciones
afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado por una misma persona
0 una misma unidad administrativa. Ejemplo: Cotizar materiales.

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso.

Autoridad: Es el derecho de una persona a exigir de otra que cumpla con ciertos deberes.
Este derecho se ve representado en los modelos de estructuras organizacionales formales es
decir la autoridad moral. Es importante que la persona que ostenta la autoridad formal
posea ademas autoridad moral ya que esta permite que los subordinados acepten ambas.

Capacidad: Habilidad para formular y realizar planes, programas, actividades, operaciones
u otras medidas para cumplir con sus propositos.

Comunicacion: Accion y efecto de hacer a otro participe de lo que uno tiene; descubrir,
manifestar o hacer alguna cosa. Consultar o conferir con otros un asunto, tomando en
cuenta su opinion.

Comunicacion Externa: Es la relacidon que existe con las personas involucradas fuera de la
organizacion o internas en las dependencias.

Comunicacion Interna: Es la relaciéon interpersonal entre los miembros de la
organizacion.

Conocimientos: Son los adquiridos a través de la experiencia y escolaridad.

Definiciones: Son las explicaciones a los términos, abreviaturas o simbolos utilizados en
los documentos controlados, con el proposito de estandarizar el lenguaje utilizado dentro de
la institucion. Debe ser desarrollada en consenso con los usuarios de los términos o
conceptos correspondientes.

Departamento: Es el area responsable de coordinar y controlar determinados procesos. Es
el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro de una estructura
organica.

Dependencia: Es aquella institucion publica subordinada en forma directa al Titular del
Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los negocios
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del orden administrativo que tienen encomendados. Estas dependencias son: las Secretarias,
las Coordinaciones Generales, la Tesoreria,

Descripcion de Funciones: Una vez establecidos los niveles jerarquicos y los
departamentos del organismo social, es necesario definir con toda claridad, las actividades
y los deberes que habran de desarrollarse en cada una de las unidades administrativas.

Descripcion Funcional: Es la exposicion detallada de las operaciones, conviene exponer
cada una en un parrafo separado, de ser posible con numeracion ordinal, debe procurarse la
separacion de actividades continuas, de las periddicas o eventuales.

Descripcion General: Explicacion del conjunto de actividades del puesto, considerado
como un todo. (Debe ser breve)

Direccion (Como estructura): Unidad directiva, la cual va en la parte superior dentro del
ordenamiento de las unidades en una estructura administrativa.

Estructura: Es una actitud metodoldgica, un método al cual se le recurre para describir
marcos normativos, es decir, modelos formales por medio de los cuales se busca un
adecuado grado de eficiencia y eficacia en las operaciones y resultados.

Estructura Organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que se
establecen entre los miembros de la organizacién y que a la vez sirve para limitar, orientar
y anticipar las actividades organizacionales, con el propoésito de elevar la efectividad en las
operaciones y resultados.

Experiencia: Es el desarrollo de la facultad, elementos de juicio valiosos, producto del
tiempo y trabajos desempefiados.

Fijacion de Autoridad-Responsabilidad y Obligacion: Si a los administradores se les
asignan responsabilidades, para realizar determinadas tareas, debe darseles también la
autoridad correspondiente para llevarlas acabo. La legitimacion de la autoridad de una
fuente central, establece que el superior tiene derecho de mandar a alguien mas y la persona
subordinada tiene la obligacion de obedecer las 6rdenes.

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de un organismo social. Con la funcién se identifican las atribuciones que se
confieren a un 6rgano y consiste en una trascripcion textual y completa de las facultades
conferidas a la entidad o a sus unidades administrativas de acuerdo con las disposiciones
juridicas que dan base legal a sus actividades.
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Guia Técnica: Es una herramienta administrativa que contiene las politicas, reglas,
procedimientos e informacién general que orienta las actividades de una persona o grupo de
personas para lograr un fin determinado.

Instructivo de Llenado: Es la guia que se utiliza para elaborar en forma adecuada y
correcta un formato.

Manual: Es un libro que contiene lo mas sustancial de una materia.

Manual de Organizacion: Un manual de organizacién, completa con mas detalles la
informacion que bosqueja un organigrama. Los manuales de organizacion exponen con
detalle, los objetivos, los antecedentes, la base legal en su caso, el organigrama y explican
la estructura funcional entre otros.

Método: Es una guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente las actividades que
sigue una persona para realizar un trabajo.

Normatividad: Desde un concepto juridico, es la regla o mandato que establece la forma
en que debe ordenarse un determinado grupo social. La norma es la que prescribe, prohibe,
autoriza o permite determinada conducta humana.

Organigrama: Es una grafica que muestra la estructura orgénica interna de la organizacion
formal de una institucién, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las principales
funciones que se desarrollan.

Organizacion: Es la estructura orgénica planeada para establecer patrones de relacion entre
los componentes encargados de alcanzar los objetivos.

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un tema en particular.

Politica de Calidad: Proporcionar servicios que satisfagan las necesidades con nuestros
clientes, cumpliendo con la legislacion aplicable a nuestras actividades.

Politicas, Procedimientos y Formatos Originales: Son aquellas politicas, procedimientos
y formatos que: estan escritos o impresos en formatos que contengan el logotipo de la
organizacion, que estdn debidamente firmados por quienes la elaboraron y aprobaron, y
tienen en la portada el sello de control del area emisora.

Puesto: Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que forman
una unidad de trabajo especifica e impersonal.

Relacion de Autoridad: Se constituye del puesto inmediato superior, inmediato inferior y
horizontal para establecer un escalafon por lineas y especialidades.
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Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el
ciudadano o el usuario requiere especificamente para ser dotado de un producto o servicio.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar periddicamente el
documento controlado que le fue asignado.

Ubicacion: La ubicacion expresara la direccidon, departamento y coordinacion en que se
desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo.
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