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A. Presentación

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

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

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

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

coh el fin de que por si mismo constituya una solución dentro de las instituciones públicas a 

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

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

instrumento de apoyo para la mejora institucional. 

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

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

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

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

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

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

de perfiles de puesto

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

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

general.

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

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

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

oportunamente.

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

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

• Presidente Municipal

• Coordinador General de Administración e Innovación Gubernamental

• Secretario General

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

• Director de Recursos Humanos

• Jefatura de Unidad Departamental de Gestión de la Calidad

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

en la portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboración: 

Fecha de actualización: 

Versión: 

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

las áreas que lo elaboren por primera vez éste será el 

manual vigente. 

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

para las áreas que lo actualicen. 

Número consecutivo que representa las veces en que el 

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

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

puesto

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

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

► Establecer una descripción clara y concisa del puesto para que el servidor público

tenga una visión oportuna y objetiva de sus funciones.

► Determinar los perfiles de puestos, conforme a las funciones obtenidas en el
formato de descripción de los mismos, con objeto de que contribuya a normar

criterios para la toma de decisiones dentro de la planeación del desarrollo
profesional de los servidores públicos.

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

► Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas de la secretaría,

dependencia u organismo.
► Servir como medio de integración y orientación de personal de nuevo ingreso,

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

► Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afecten el desempeño de los

servidores públicos.
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l. Inventario descriptivos de perfiles de puesto

DESCIUP1Ul\DE PERFIL DE PUESTO CÓDIGO PÁG. 
i ·.

COORDINADOR GENERAL CGSM-CGSM-DEP-00-01 20 

ADMINISTRADOR "C" CGSM-CGSM-DEP-00-02 22 

ANALISTA "AA" CGSM-CGSM-DEP-00-03 24 

ASISTENTE "B" CGSM-CGSM-DEP-00-04 26 

ASISTENTE "C" CGSM-CGSM-DEP-00-05 28 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" CGSM-CGSM-DEP-00-06 30 

AUXILIAR TECNíCO"A" CGSM-CGSM-DEP-00-07 32 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" CGSM-CGSM-DEP-00-08 34 

SECRETAR[A "A" CGSM-CGSM-DEP-00-09 36 

SOPORTE TECNICO "C" CGSM-CGSM-DEP-00- l O 38 

SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "B" CGSM-CGSM-DEP-00- l 1 40 

SUPERVISOR "A" CGSM-CGSM-DEP-00-12 42 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B" CGSM-CGSM-DEP-00-13 44 

ANALISTA "AA" CGSM-ALPU-DEP-00-14 46 

ANALISTA "B" CGSM-ALPU-DEP-00-15 48 

ASISTENTE "B" CGSM-ALPU-DEP-00-16 50 

AUXILIAR ADMJNlSTRATrVO "A" CGSM-ALPU-DEP-00-17 52 

AUXILIAR ADMINIST
R

ATIVO "B" CGSM-ALPU-DEP-00-18 54 

AUXILIAR OPERATIVO "A" CGSM-ALPU-DEP-00-19 56 

CAPTURISTA CGSM-ALPU-DEP-00-20 58 

DIRECTOR "B" CGSM-ALPU-DEP-00-21 60 
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JEFE DE DEPARTAMENTO 

JEFE DE OFICINA "A" 

JEFE DE SECClON 

JEFE UNIDAD DEPT AL. "A 11 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" 

JEFE UNIDAD DEPT A L. "C" 

MECANICO ESPECIALIZADO 

PROYECTISTA 

SUPERVISOR "A" 

SUPERVISOR "C" 

SUPERVISOR ANALISTA 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B" 

TECNICO "C" 

TECNICO ELECTRlCJSTA ESP. 

TECNICO ELECTRIClST A 

VIGILANTE "B" 

ANALISTA "A" 

ANALISTA "AA" 

ANALISTA "C" 

ASISTENTE "C" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" 

AUXILIAR DE JNTENDENClA "A" 

AUXILIAR DE SUPERVISOR 
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CGSM-ALPU-DEP-00-22 62 

CGSM-ALPU-DEP-00-23 64 

CGSM-ALPU-DEP-00-24 66 

CGSM-ALPU-DEP-00-25 68 

CGSM-ALPU-DEP-00-26 70 

CGSM-ALPU-DEP-00-27 72 

CGSM-ALPU-DEP-00-28 74 

CGSM-ALPU-DEP-00-29 76 

CGSM-ALPU-DEP-00-30 78 

CGSM-ALPU-DEP-00-31 80 

CGSM-ALPU-DEP-00-32 82 

CGSM-ALPU-DEP-00-33 84 

CGSM-ALPU-DEP-00-34 86 

CGSM-ALPU-DEP-00-35 88 

CGSM-ALPU-DEP-00-36 90 

CGSM-ALPU-DEP-00-37 92 

CGSM-DASP-DEP-00-38 94 

CGSM-DASP-DEP-00-39 96 

CGSM-DASP-DEP-00-40 98 

CGSM-DASP-DEP-00-41 100 

CGSM-DASP-DEP-00-42 102 

CGSM-DASP-DEP-00-43 104 

CGSM-DASP-DEP-00-44 106 

CGSM-DASP-DEP-00-45 108 



AUXlLlAR TEC OPERATIVO 

AUXILIAR TECNICO "A" 

AUXILIAR TECNICO "B" 

BARRENDERO ASEADOR 

CHOFER "A" 

CHOFER ESPECIALIZADO 

D[RECTOR "B" 

.TEFE DE AREA 

JEFE DE DEPARTAMENTO "A" 

JEFE DE OFICINA "A" 

JEFE DE SECCION "B" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" 

MECANlCO 

OPERADOR DE BARREDORAS 

RECOLECTOR DE MANEJO DE REsmuos 

SECRETARIA "A" 

SECRETARIA "B" 

SUPERVISOR "A" 

SUPERVISOR "B" 

SUPERVlSOR "C" 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "A" 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B" 

TECN1CO "A" 
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CGSM-DASP-DEP-00-46 

CGSM-DASP-DEP-00-47 

CGSM-DASP-DEP-00-48 

CGSM-DASP-DEP-00-49 

CGSM-DASP-DEP-00-50 

CGSM-DASP-DEP-00-51 

CGSM-DASP-DEP-00-52 

CGSM-DASP-DEP-00-53 

CGSM-DASP-DEP-00-54 

CGSM-DASP-DEP-00-55 

CGSM-DA SP-DEP-00-56 

CGSM-DASP-DEP-00-57 

CGSM-DASP-DEP-00-58 

CGSM-DASP-DEP-00-59 

CGSM-DASP-DEP-00-60 

CGSM-DASP-DEP-00-61 

CGSM-DASP-DEP-00-62 

CGSM-DASP-DEP-00-63 

CGSM-DASP-DEP-00-64 

CGSM-DASP-DEP-00-65 

CGSM-DASP-DEP-00-66 

CGSM-DASP-DEP-00-67 

CGSM-DASP-DEP-00-68 

CGSM-DASP-DEP-00-69 

�� 

Guadalaja,a 

110 

112 

114 
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118 

120 

122 

124 

126 

128 

130 

132 

134 

136 

138 

140 

142 

144 

146 

148 

150 

152 

154 

156 



TECNICO "B" 

TECN1CO "C" 

TECN1CO ESPECIALIZADO "A" 

TECN1CO ESPECIALIZADO "C" 

VIGlLANTE "A" 

VIGILANTE "B" 

VIGILANTE 

ADMíNISTRADOR DE PANTEON 

ALBANIL 

ANALISTA "B" 

ASISTENTE "C" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
11

B" 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" 

AUXILIAR OPERATIVO "B" 

AUXlUAR TEC OPERATIVO 

AUXILIAR TECNlCO "C" 

CABO 

CHOFER "A" 

CHOFER "B'' 

DIRECTOR "C" 

JEFE DE PISO 

JEFE DE SECCION "C" 

JEFE OPERATNO 

CGSM-DASP-DEP-00-70 158 

CGSM-DASP-DEP-00-71 160 

CGSM-DASP-DEP-00-72 162 

CGSM-DASP-DEP-00-73 164 

CGSM-DASP-DEP-00-74 166 

CGSM-DASP-DEP-00-75 168 

CGSM-DASP-DEP-00-76 170 

CGSM-DlCE-DEP-00-77 172 

CGSM-DICE-DEP-00-78 174 

CGSM-DICE-DEP-00-79 176 

CGSM-DICE-DEP-00-80 178 

CGSM-DTCE-DEP-00-81 180 

CGSM-DICE-DEP-00-82 182 

CGSM-DICE-DEP-00-83 184 

CGSM-DICE-DEP-00-84 186 

CGSM-DICE-DEP-00-85 188 

CGSM-DICE-DEP-00-86 190 

CGSM-DICE-DEP-00-87 192 

CGSM-DICE-DEP-00-88 194 

CGSM-DICE-DEP-00-89 1 96 

CGSM-DICE-DEP-00-90 198 

CGSM-DICE-DEP-00-91 200 

CGSM-DICE-DEP-00-92 202 

CGSM-DICE-DEP-00-93 204 

8 



Guadalajara 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" CGSM-D f CE-DEP-00-94 206 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" CGSM-DTCE-DEP-00-95 208 

PROYECTlSTA CGSM-DTCE-DEP-00-96 210 

SECRETARIA "A" CGSM-DICE-DEP-00-97 212 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO ''A" CGSM-DlCE-DEP-00-98 214 

SUPERVISOR ESPECIALJZADO "B" CGSM-DJCE-DEP-00-99 216 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "C" CGSM-DICE-DEP-00-100 218 

TECNICO "C" CGSM-DlCE-DEP-00-1 O 1 220 

TECNrco ESPECIALIZADO "C" CGSM-DICE-DEP-00-102 222 

VIGILANTE "A" CGSM-DICE-DEP-00-103 224 

VIGILANTE "B" CGSM-DICE-DEP-00-104 226 

VIGILANTE CGSM-DICE-DEP-00-105 228 

DIRECTOR "A" CGSM-DIES-DEP-00-106 230 

DIRECTOR "B" CGSM-DIES-DEP-00-107 232 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" CGSM-DIES-DEP-00-108 234 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" CGSM-DIES-DEP-00-109 236 

ALMACENISTA CGSM-DDMU-DEP-00-11 O 238 

ANALISTA "A" CGSM-DDMU-DEP-00-111 240 

ANALISTA "C" CGSM-DDMU-DEP-00-112 242 

ASISTENTE "C" CGSM-DDMU-DEP-00-113 244 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" CGSM-DDMU-DEP-00-114 246 

AUXILIAR DE fNTENDENCIA "A" CGSM-DDMU-DEP-00-115 248 

AUXILIAR OPERATIVO "A" CGSM-DDMU-DEP-00-116 250 

AUXILIAR OPERATIVO "B" CGSM-DDMU-DEP-00-117 252 
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AUXILIAR TECNrco "A" CGSM-DDMU-DEP-00-118 254 

CHOFER "A" CGSM-DDMU-DEP-00-119 256 

CHOFER ESPECIALIZADO CGSM-DDMU-DEP-00-120 258 

CHOFER CGSM-DDMU-DEP-00-121 260 

COLABORADOR "E" CGSM-DDMU-DEP-00-122 262 

COLABORADOR ESPECIALIZADO "B" CGSM-DDMU-DEP-00-123 264 

DIRECTOR "A" CGSM-DDMU-DEP-00-124 266 

JEFE DE DEPARTAMENTO CGSM-DDMU-DEP-00-125 268 

JEFE DE SECCION "C" CGSM-DDMU-DEP-00-126 270 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" CGSM-DDMU-DEP-00-127 272 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" CGSM-DDMU-DEP-00-128 274 

MECAN[CO CGSM-DDMU-DEP-00-129 276 

SECRET ARCA "A" CGSM-DDMU-DEP-00-130 278 

SUPERVISOR "A" CGSM-DDMU-DEP-00-131 280 

SUPERV[SOR "A" CGSM-DDMU-DEP-00-132 282 

SUPERVISOR "B" CGSM-DDMU-DEP-00-133 284 

SUPERVISOR "C" CGSM-DDMU-DEP-00-134 286 

SUPERV[SOR ESPECIAUZADO "A" CGSM-DDMU-DEP-00-135 288 

TECNICO "A" CGSM-DDMU-DEP-00-136 290 

TECNJCO "A" CGSM-DDMU-DEP-00-137 292 

TECNICO "C" CGSM-DDMU-DEP-00-138 294 

TECNICO ESPECJALIZADO "A" CGSM-DDMU-DEP-00-139 296 

ADMINISTRADOR "D" CGSM-DIME-DEP-00-140 298 

ALBAÑlL CGSM-DTME-DEP-00-141 300 
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ANALISTA "A" CGSM-DlME-DEP-00-142 302 

ANALISTA "AA" CGSM-DlME-DEP-00-143 304 

ANALJST A "B" CGSM-DIME-DEP-00-144 306 

AUXIUAR ADMJNISTRA TTVO "A" CGSM-DIME-DEP-00-145 308 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" CGSM-DIME-DEP-00-146 310 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" CGSM-DTME-DEP-00-147 312 

AUXJLIAR OPERATIVO "A" CGSM-D.IME-DEP-00-148 314 

AUXILIAR OPERATIVO "B" CGSM-DlME-DEP-00-149 316 

AUXTLTAR TEC OPERATIVO CGSM-DIME-DEP-00-l 50 318 

AUXILIAR TECNICO "A" CGSM-DIME-DEP-00-151 320 

AUXILIAR TECNICO "B" CGSM-DIME-DEP-00-152 322 

CHOFER "A" CGSM-DIME-DEP-00-153 324 

CHOFER "B" CGSM-DIME-DEP-00-154 326 

COLABORADOR ESPECIALZCADO "A" CGSM-DIME-DEP-00-155 328 

DIRECTOR "A" CGSM-DIME-DEP-00-156 330 

JEFE DE OFICINA "A" CGSM-DIME-DEP-00-157 332 

JEFE DE SECCION CGSM-DlME-DEP-00-158 334 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" CGSM-DIME-DEP-00-159 336 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" CGSM-DIME-DEP-00-160 338 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" CGSM-DIME-DEP-00-161 340 

OPERADOR DE BARREDORAS CGSM-DIME-DEP-00-162 342 

SECRETARIA "A" CGSM-DIME-DEP-00-163 344 

SECRETARIA "B" CGSM-DIME-DEP-00-164 346 

SUPERVISOR "A" CGSM-DIME-DEP-00-165 348 
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SUPERVISOR "B" CGSM-DlME-DEP-00-166 350 

SUPERVISOR "C" CGSM-DIME-D EP-00-167 352 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "C" CGSM-DLME-DEP-00-168 354 

TECNICO "A" CGSM-DIME-DEP-00-169 356 

TECNICO "B" CGSM-DIME-DEP-00-170 358 

TECN1CO "C" CGSM-DIME-DEP-00-171 360 

TECNICO OPERATNO "A" CGSM-DIME-DEP-00-172 362 

VIGILANTE CGSM-DCME-DEP-00-173 364 

ALMACENISTA CGSM-DPYJ-DEP-00-174 366 

ANALISTA "A" CGSM-DPYJ-DEP-00-175 368 

AUX. DE M
I

TO. DE AREAS VERDES CGSM-DPY J-DEP-00-176 370 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" CGSM-DPY J-DEP-00-177 372 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" CGSM-DPY J-DEP-00-178 374 

AUXILIAR DE ALMACEN CGSM-DPYJ-DEP-00-179 376 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" CGSM-DPYJ-DEP-00-180 378 

AUXCLIAR DE SERV1ClOS "C" CGSM-DPYJ-DEP-00-181 380 

AUXILIAR OPERATIVO "A" CGSM-DPYJ-DEP-00-J 82 382 

AUXILIAR TEC OPERATIVO CGSM-DPYJ-DEP-00-183 384 

AUXfLIAR TECNICO "A" CGSM-DPYJ-DEP-00-184 386 

AUXILIAR TECNICO "B" CGSM-DPYJ-DEP-00-185 388 

CABO CGSM-DPYJ-DEP-00-186 390 

CHOFER "A" CGSM-DPYJ-DEP-00-187 392 

CHOFER "B" CGSM-DPYJ-DEP-00-188 394 

CHOFER "C" CGSM-DPYJ-DEP-00-189 396 
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CHOFER ESPECIALIZADO 

CHOFER 

COLABORADOR ESPECIALJZADO "B" 

DIRECTOR "A" 

JEFE DE DEPARTAMENTO "A" 

JEFE DE DEPARTAMENTO "B" 

JEFE DE DEPARTAMENTO 

JEFE DE OFICINA "A" 

JEFE DE OFICINA "B" 

JEFE DE SECClON 

JEFE DEPARTAMENTO "C" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" 

RECEPCIONCST A 

SECRETARIA "A" 

SECRETARIA "B" 

SOPORTE TECNICO "A" 

SOPORTE TECNICO "B" 

SOPORTE TECNICO ESPECfALIZADO "C" 

SUPERVISOR "A" 

SUPERVISOR "B" 

SUPERVfSOR "C" 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "A" 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B" 
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SUPER VJSOR ESPECIALIZADO "C" CGSM-DPY J-DEP-00-214 446 

TECNICO "A" CGSM-DPY J-DEP-00-215 448 

TECNICO "C" CGSM-DPY J-DEP-00-216 450 

TECNICO OPERATNO "B" CGSM-DPYJ-DEP-00-217 452 

TECNICO OPERATIVO ESPECIA CGSM-DPYJ-DEP-00-218 454 

TREPADOR CGSM-DPYJ-DEP-00-219 456 

VIGILANTE "B" CGSM-DPYJ-DEP-00-220 458 

VIGILANTE CGSM-DPYJ-DEP-00-221 460 

AUXILIAR DE lNTENDENCIA "A" CGSM-DIP A-DEP-00-222 462 

AUXILIAR OPERATIVO "A" CGSM-D[PA-DEP-00-223 464 

AUXCLIAR TEC OPERA TNO CGSM-DIPA-DEP-00-224 466 

AUXILlAR TECNICO "A" CGSM-DlPA-DEP-00-225 468 

AUXILIAR TECNICO "B" CGSM-DJPA-DEP-00-226 470 

CAPTURISTA CGSM-DTPA-DEP-00-227 472 

CHOFER "A" CGSM-DIP A-DEP-00-228 474 

CHOFER CGSM-DíPA-DEP-00-229 476 

COLABORADOR "E" CGSM-DlP A-DEP-00-230 478 

COLABORADOR ESPECIALZIADO "A" CGSM-DIP A-DEP-00-231 480 

DIRECTOR "A" CGSM-DIP A-DEP-00-232 482 

JEFE DE DEPARTAMENTO CGSM-DIPA-DEP-00-233 484 

JEFE OPERATIVO DE INSPECCION CGSM-DIP A-DEP-00-234 486 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" CGSM-DlP A-DEP-00-235 488 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" CGSM-DIP A-DEP-00-236 490 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" CGSM-DTPA-DEP-00-237 492 
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OFlCIAL DE PARTES CGSM-DIP A-DEP-00-238 494 

OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA CGSM-DIPA-DEP-00-239 496 

SUPER VISOR "A" CGSM-DIP A-DEP-00-240 498 

SUPERVISOR "B" CGSM-DIP A-DEP-00-241 500 

SUPERVISOR ANALISTA CGSM-DlPA-DEP-00-242 502 

SUPERVISOR DE CONTROL DE CALJD CGSM-DIPA-DEP-00-243 504 

SUPER VISOR ESPECIALIZADO "C" CGSM-DIPA-DEP-00-244 506 

TECNICO "A" CGSM-DIPA-DEP-00-245 508 

TECNICO "C" CGSM-DIPA-DEP-00-246 510 
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" CGSM-DlRM-DEP-00-248 514 

AUXlLlAR OPERATrvo "B" CGSM-DlRM-DEP-00-249 516 

A UXIUAR TECNICO "C" CGSM-DIRM-DEP-00-250 518 

CHOFER "B" CGSM-DIRM-DEP-00-251 520 

DIRECTOR "B" CGSM-DIRM-DEP-00-252 522 

ESTIBADOR "A" CGSM-DTRM-DEP-00-253 524 

ESTIBADOR "B" CGSM-DIRM-DEP-00-254 526 

JEFE DE OFICINA "A" CGSM-DlRM-OEP-00-255 528 

JEFE SECCION CGSM-DIRM-DEP-00-256 530 

JEFE UNIDAD DEPTAL. ''A" CGSM-DIRM-DEP-00-257 532 

JEFE UNIDAD DEPT AL. "B" CGSM-DIRM-DEP-00-258 534 

MEDICO GENERAL CGSM-DIRM-DEP-00-259 536 

MEDICO VETERINARIO CGSM-DIRM-DEP-00-260 538 

OPERARIO DE SACRIFICIO "B" CGSM-DIRM-DEP-00-26 l 540 
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SECRETARíA "A" 

SUPERVISOR "B" 

SUPER VíSOR ESPECIALIZADO "B" 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "C" 

TECNICO ESPECIALIZADO "C" 

TECNJCO OPERATIVO "A" 

VIGILANTE 

ADMINISTRADOR DE TIANGUIS 

ADMJNISTRADOR TIANGUIS 

ANALISTA "A" 

ANALISTA "B" 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" 

AUXILIAR ADMINTSTRA TIVO "C" 

AUXILIAR OPERATIVO "A" . 

AUXILIAR OPERA TlVO "B" 

CAPTUR[STA 

CHOFER "C" 

DIRECTOR "A" 

[NSPECTOR 

JEFE DE DEPARTAMENTO "A" 

JEFE DE DEPARTAMENTO 

JEFE DE OFICINA "A" 

JEFE DE SECCION "B" 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" 

CGSM-DIRM-DEP-00-262 

CGSM-DIRM-DEP-00-263 

CGSM-DfRM-DEP-00-264 

CGSM-.DIRM-DEP-00-265 

CGSM-DIRM-DEP-00-266 

CGSM-DIRM-DEP-00-267 

CGSM-DIRM-DEP-00-268 

CGSM-DTCE-DEP-00-269 

CGSM-DTCE-DEP-00-270 

CGSM-DTCE-DEP-00-27 l 

CGSM-DTCE-DEP-00-272 

CGSM-DTCE-DEP-00-273 

CGSM-DTCE-DEP-00-274 

CGSM-DTCE-DEP-00-275 

CGSM-DTCE-DEP-00-276 

CGSM-DTCE-DEP-00-277 

CGSM-DTCE-DEP-00-278 

CGSM-DTCE-DEP-00-279 

CGSM-DTCE-DEP-00-280 

CGSM-.DTCE-DEP-00-281 

CGSM-DTCE-DEP-00-282 

CGSM-DTCE-DEP-00-283 

CGSM-DTCE-DEP-00-284 

CGSM-DTCE-DEP-00-285 
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Guadillajara 

542 

544 

546 

548 

550 

552 

554 

556 

558 

560 

562 

564 

566 

568 

570 

572 

574 

576 

578 

580 

582 

584 

586 

588 



JEFE UNIDAD DEPT AL. "B" CGSM-DTCE-DEP-00-286 590 

MENSAJERO CGSM-DTCE-DEP-00-287 592 

SECRETARIA "A" CGSM-DTCE-DEP-00-288 594 

SUPERVISOR "A" CGSM-DTCE-DEP-00-289 596 

SUPERVISOR ESPEC1AL1ZADO "B" CGSM-DTCE-DEP-00-290 598 

SUPERVISOR ESPEClALIZADO "C" CGSM-DTCE-DEP-00-291 600 

TECNICO "A" CGSM-DTCE-DEP-00-292 602 

TECNICO "C" CGSM-DTCE-DEP-00-293 604 

VIGILANTE DE ESTACIONAMIENTOS CGSM-DTCE-DEP-00-294 606 

ANALISTA "A" CGSM-ENAD-DEP-00-295 608 

ANALISTA "AA" CGSM-ENAD-DEP-00-296 610 

ANALISTA "B" CGSM-ENAD-DEP-00-297 612 

ANALISTA "C" CGSM-ENAD-DEP-00-298 614 

AlJX. DE MITO.�DE AREAS VERDES CGSM-ENAD-DEP-00-299 616 
. 

AlJXIUAR ADMINISTRATIVO "A" CGSM-ENAD-DEP-00-300 618 

AlJXlLlAR ADMINISTRATIVO "C" CGSM-EN AD-D EP-00-30 t 620 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" CGSM-ENAD-DEP-00-302 622 

CHOFER "B" CGSM-ENAD-DEP-00-303 624 

DIRECTOR "B" CGSM-ENAD-DEP-00-304 626 

JEFE DE DEPARTAMENTO "A" CGSM-ENAD-DEP-00-305 628 

JEFE DE DEPARTAMENTO "C" CGSM-ENAD-DEP-00-306 630 

JEFE DE DEPARTAMENTO CGSM-ENAD-DEP-00-307 632 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" CGSM-ENAD-DEP-00-308 634 

PSICOLOGO CGSM-ENAD-DEP-00-309 636 
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SOPORTE TECNlCO "A" CGSM-ENAD-DEP-00-310 

SUPERVISOR "A" CGSM-ENAD-DEP-00-311 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B" CGSM-ENAD-DEP-00-312 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "C" CGSM-ENAD-DEP-00-313 

TECNICO "A" CGSM-ENAD-DEP-00-314 

TECNlCO "C" CGSM-ENAD-DEP-00-315 

Código del descriptivo de puesto 

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

A continuación se describen los 315 perfiles de puesto de la Coordinación de Servicios 

Municipales 
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Guadalsiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

COORDINADOR GENERAL COORDINACIÓN GENERAL DE CGSM-CGSM-DEP-00-01 
SER.VICTOS MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGJR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, 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 

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCIUTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVI.DADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SCJ CAPAC/TACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

PRESIDENTE DIRECTORES DE AREA/ 
DIRECTfVAS tvfUNICIPAL GENERALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

COORDINAR LA FORMULACION DE PLANES Y PROGRAMAS 
PARA EL MEJOR EJERCICIO DE SUS FUNCIONES. 
COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO A PROYECTOS Y PLANES DE 
TRABAJO DE LAS DIRECCIONES A SU CARGO. 
GESTIONAR PROYECTOS ESTRATÉGJCOS CON LOS DfFERENTES 
ÓRDENES DE GOBIERNO. 
REALIZAR PROPUESTAS DE MEJORA PARA EFICIENTAR EL 
FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS MUNICIPALES. 

DE ANALISIS PROMOVER LA EFICIENCIA Y CALIDAD DE LOS SERVLCIOS 
MUNICIPALES. 
RENDIR LOS INFORMES REQUERIDOS POR EL PRESIDENTE 
MUNICIPAL, JEFE DE GABINETE Y AYUNTAMIENTO. 
EVALUAR EL DESEMPEÑO DE LAS FUNCIONES DE CADA 
DIRECCIÓN. 
COLABORAR Y PROMOVt;R EL DESARROLLO DE LA AGENDA 
INSTITUCIONAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDJOMAS 
l!SO DE HERRAMlENT AS 

JNFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARJO 

NIERIA [NCLUTRA lNDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Guadololara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACJON 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
ADMJNISTRATfV AS Y FINANCIERAS, DE 

NO NECESARIO PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, 
INGENTERIAS E INFORMATICAS 

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

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
ADMlNISTRACJON Y FINANZAS, CONTROL DJRECCIONES 
PRESUPUESTAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERALES DE 
GENERAL, FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y CONTROL Y FINANZAS, 

NO APLICA PROCEDTMlENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, GESTION DE CALIDAD, 
NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN GESTION IMPLEMENTACION DE 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIBNTO DE LA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

PROCESOS, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A5 AÑOS COORDrNAR AL PERSONAL DE LAS DEPENDENClAS ADSCRITAS A LA COORDl"NACLÓN A 
FlN DE EFICTENTAR Y MEJORAR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AU,ORIZACIONES

AUTORIZO ENRIQUE IBARRA PEDRO\ PRESIDENTE 

DlRECTOR/TITULAR DE Ál1 A PUESTO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

-

MTRO. JORGE AR NDO IBARRA MORALES 

FECHA DE ELABORACION MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gu3dnla,.:,ra 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

ADMINISTRADOR "C" COORDfNACJÓN GENERAL DE CGSM-CGSM-DEP-00-02 
SERVICIOS MUNlClPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
C,:\PTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,Dl,AGNOSTICAR, ARCHJVAR, 

RESGUARDAR.PRESTAR SERVTCIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERfALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

COORDINADOR 
NINGUNO ADMJNISTRA TJVAS GENERAL 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AR.EA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFTCIOS, 
REVCSION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATlCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NlVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARJO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASlCO) 
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Guadatelera 

USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

RERRAM rENT AS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO 

BACHILLERATOS Y TECNlCOS 

ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS CENERA LES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POUTJCA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 

PROCESOS YPROCEDIMIEN:ros, NORMATIVA y 
ACTIVIDADES DE 

SOPORTE 
REGLAMENTACJON EN GESTION 

GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ADMINISTRATIVO 
NO APLICA 

OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

REALIZAR EN TIEMPO Y FORMA LAS TAREAS ASIGNADAS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AU 

MM/AA 

02/18 

COORDINADOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

ANALISTA "AA" COORDINACIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS MUNJCIPALES 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FfL TRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) 

Guadala;ar., 

CÓDIGO 

CGSM-CGSM-DEP-00-03 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

DE ASISTENCIA ADMLNISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILlARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

ESTE PlJESTO, 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, HARJLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DlRECTOS 

JEFE DE 
NlNGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ESTRUCTURAR PROPUESTAS DE MEJORAS EN LOS PROCESOS. 
ADMlNISTRA TIVAS (REDACCION DE OFICIOS, ANÁLlSIS DE PROCESOS. 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, GESTIONAR INFORMES. 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALlSJS, ANÁLLSJS DE DATOS. 
OPERATIVAS TfPO ADMINLSTRATTVO (LLEVAR LLEVAR EL CONTROL DEL ARCHJ YO Y DE LA 
OFICIOS, ARCHJV AR, ETC) DOCUMENTACIÓN. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS y re 

LICENCIA TURA/INGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, PO\VER PO!NT, WORD) 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

UERRAMlENT AS 

NO NECESAR.lO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 
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Guadalaíara 

CONOCIMll<:NTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERfENCIA lNCLUSION? 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASlCA, 
ADMlNfSTRACION Y FINANZAS, CONTROL ACTl VlDADES DE 
PRESUPUESTAL, ATENCION A PUBLJCO EN SOPORTE 

NO APLICA 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRATIVO 
NORMATIVA Y REGLAMENTACíON EN GESTlON OPERATlVO, OTRAS 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS 
GENERAR Y ELABORAR LOS DOCUMENTOS NECESARIOS PARA MEJORAR Y ELEVAR LA 

CALIDAD DE LOS PROCESOS DE LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES DE LA 
COORDrNACIÓN. 

OBSERV ACTONES 

-

AUTORIZO 

Gobierno de 

, ccordlnaclón General 
DlRECCION DE de servicios Municipales 

RECURSOS HUMANOS 

\ 
1 

FECHA DE ELABORACION MM/AA 

02/18 

COORDINADOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadall!iara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

ASISTENTE "B" COORDINACIÓN GENERAL DE CGSM-CGSM-DEP-00-04 
SERVfCIOS MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,P
R

ESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

ASISTENTES Y /0 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

COORDINADOR 
GENERAL 

NINGUNO. ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA ASISTIR AL COORDINADOR EN LO QUE REQUIERA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARfDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMJENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA fNDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Guadalalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAM10NETAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
NO NECESARIO ESTANDAR MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSIClON ADMITE POUTICA DE 

EXPERIJLNC[A lNCLUSION? 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA OTRAS NO APLICA 
CIUDAD (COLONLAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERlENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA ASISITR DE MANERA EFíCIENTE AL COORDINADOR 

OBSERVACIONES 

FIRMAS y AUT RIZACIONE�IP 

AUTORIY.O 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 
FECHA DE ELABORACION MM/AA 

02/18 

PUESTO 

ANDO IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

ASISTENTE "C" COORDíNACIÓN GENERAL DE CGSM-CGSM-DEP-00-05 
SERVICIOS MUNICLPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DLAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE lOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CA.PACITACTON, 
FORMACTON, EXPERJENCJA, HAB/llDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR. (A, B Ó C) NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA ASISTIR AL COORDíNADOR DEL ÁREA EN LO QUE REQUIERA. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATJCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA INCLUIR A INDLSTJNTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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Guadafaiar-a 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FOllMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVfLES Y CAMIONETAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
NO NECESARIO ESTANDAR MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCLA INCLUSJON? 
PROCESOS Y PROCEDIMJENTOS, NORMATIVA Y ACTIVIDADES DE 
REGLAMENT ACION EN GESTION SOPORTE NO APLICA GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA ADMJNISTRA TIVO 
CIUDAD (COLONTAS, CALLES, ETC) OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS ASISTIR AL DIRECTOR DEL ÁREA EN TODAS LAS ACTlVlDADES QUE COMPETAN AL 
ÁREA. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

COORDINADOR 

PUESTO 

GE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

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

AUXIUAR ADMTNISTRATJVO "A" COORDINACIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA 

ANAUSIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTlGAR Y VALIDAR DATOS E lNFORMACION) 

G d 1 . ,ua a il ara 

CÓDIGO 

CGSM-CGSM-DEP-00-06 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABllllJADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERJJO A lOS 
REQUERIMJENTOS DE lA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, GENERAR DOCUMENTOS, LLEVAR EL CONTROL DE REGISTRO, 
REYISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CLASIFICACIÓN Y ENTREGA DE LA DOCUMENTAC[ÓN. 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO rDIOMAS 
USO DE RERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUAR1O 

NIERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO rNTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POlNT, WORD) 
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Gm,dal�¡a,a 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMlENTAS 

ADMINTSTRATIVAS Y FrNANCIERAS, 

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE 
CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERlENCIA 
LA POSICION ADMITE POLITICA 

DE TNCLUSTON? 

ADMINISTRACION Y CONTABíLIDAD BASICA, 
MANDOS INTERMEDIOS EN 

ADMINISTRACION Y FINANZAS, SOPORTE 
ADMJNISTRACION, FrNANZAS, 

LEGAL FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 
CONTROL PRESUPUEST AL, 

NORMATIVA Y REGLAMENTACTON EN GESTlON 
DIRECCIONES GENERALES DE NO APLICA 

GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA 
CONTROL Y FrNANZAS, 

CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 
AUDCTORIAS LEGALES, 
CONTABLES Y DE SERVICIOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS APOYAR AL JEFE DE ÁREA EN LAS LABORES DEL DEPARTAMENTO. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

Coordinación General 
de Servicios Municipales 

COORDINADOR 

PUESTO 

RGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVJSION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gua.daloiar-.,: 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR TECNrco "A" COORDINACIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS MUNIClPALES 

CGSM-CGSM-DEP-00-07 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, 90TIZAR, REVISAR,DfAGNOSTICAR, ARCHIVA� 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICros GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVTDADES SECRETARIALES O 

ASfSTENCIALES) 

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

ASISTENTES Y/0 AUXILIARES ADMrNISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR (A, 8 Ó C) NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO ASISTIR AL DIRECTOR O COORDTNADOR DEL ÁREA EN LO QUE 

ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, REQUIERA, ASÍ COMO DISTRJBUIR LA MENSAJERÍA A LAS 
ETC) DEPENDENCIAS CORRESPONDIENTES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SEClJNDARJA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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ua a a ara 

USO DE MAQUrNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
NO NECESARTO ESTANDAR MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITJCA DE 

EXPERrENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, SOPORTE 

NO APLICA CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 2 AÑOS 

AUTORIZO 

DffiECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

ASISTTR AL DIRECTOR DEL ÁREA EN TODAS LAS ACTIVIDADES QUE COWETAN AL 
ÁREA. 

D 

OBSERVACIONES 

COORDINADOR 

PUESTO 

C,?_ordJnaclón General 1•12 �e:rvicios Municipales 

�GE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" COORDINACIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS MUNlCTPALES 

FUNCION GENERICA 

ANALlSTS DE INFORMACION (ANALIZAR, FíLTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
TNVESTIGAR Y V ALlDAR DATOS E INFORMACION) 

Guadala;a,a 

CÓDIGO 

CGSM-CGSM-DEP-00-08 

TIPO DE PUESTO 

FUNCIONARIO 

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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELA11VAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, JJABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

COORDINADOR COLABORADORES 
DE SOPORTE ADMINISTRATIVO GENERAL ESPECIALIZADOS/ANALISTAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMJNJSTRATIVAS (REDACCJON DE OFJCIOS, 
COORDINAR, ASESORAR Y ELABORAR LAS PROPUESTAS DE 

REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
MEJORA A LOS PROYECTOS ASIGNADOS. CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENl<":RO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIA TURA/INGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

NIERJA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POíNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEIDCULOS AREAS DE FORMAClON 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
ADMINISTRA TJV AS Y FINANCIERAS, DE 

NO NECESARJO PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

34 



Guadalaiara 

CONOClMJENTOSGENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITlCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

MANDOS INTERMEDIOS 
EN ADMTNISTRACION, 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASlCA, FfNANZAS, CONTROL 

ADMINISTRACION Y FINANZAS, SOPORTE PRESUPVEST AL, 

LEGAL FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, DIRECCIONES NO APLICA 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION GENERALES DE 

GUBERNAMENTAL CONT!WL Y FINANZAS, 
AUDITORIAS LEGALES, 
CONTABLES Y DE 
SERVICIOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

MÁS DE 5 AÑOS CONOCER Y APLICAR LA NORMATIVA Y LOS PROCEDTMIENTOS VIGENTES CON EL 

AUTORIZO

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS

FECHA DE ELABORACION

PROPÓSITO DE ASESORAR Y/O ELABORAR LAS PROPUESTAS DE PROYECTOS. 

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIOJ'1ES

Guadalajara 
Coordinación General 

COORDINADOR 

PUESTO 

"\ de Servicios Municipales 

�RGE ARMANDO IBARRA MORALES

\ 

MM/AA REVISION

02/18 00

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

SECRETARIA "A" COORDfNACTÓN GENERAL DE 
SERVICIOS MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E TNFORMACTON) 

Guadnlaiora 

CÓDIGO 

CGSM-CGSM-DEP-00-09 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXTLIARES Y ASISTENTES ADMfNISTRATIVOS, 
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 CAPACJTACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

COORDINADOR 
NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO GENERAL 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRA TI V AS (REDACCJON DE OFICIOS, 
GESTIONAR LAS LLAMADAS TELEFÓNICAS. 

REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
GESTIONAR Y LLEVAR EL CONTROL DEL ARCHIVO DE 

CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO 
DOCUMENTOS. ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFIClOS, ARCHIVAR, 
ATENCIÓN AL PÚBLICO. ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFOR.MATICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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u1.1 & a era 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
BACHILLERATOS Y TECNICOS 

NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOClM[ENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION OTRAS NO APLICA 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMlENTO DE LA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO GESTIONAR LAS LLAMADAS Y LLEVAR EL CONTROL DE LA DOCUMENTACIÓN EN 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 
FECHA DE ELABORACION 

FORMA OPORTUNA. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIOllES 

:�·.,:.irmnaclón General 
· ►- '.·,,c1·vlclos Municipales 

COORDINADOR 

PUESTO 

GE ARMANDO IBARRA MORALES 

\ 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

SOPORTE TECNICO "C" COORDrNACIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS MUNICIPALES 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E rNFORMACION) 

,. 

G d l ' ua a a,ara 

CÓDIGO 

CGSM-CGSM-DEP-00-1 O 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPC1ONJSTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y AJJSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILWADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

COORDINADOR ASISTENTES Y/O AUXILIARES ASISTENCJALES GENERAL ADMlN I STRA TJ VOS/SECRETAR I AS/RECEPCI ON I ST AS/CI--IOP ERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
VINCULAR Y DEPURAR LA INFORMACION DE SU SVPERTOR 
INMEDIATO. 

ADMINISTRATrVAS (REDACCION DE OFICIOS, COORDINAR LA AGENDA DE SU SVPERJOR INMEDIATO. 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, GESTIONAR INFORJ1ACIÓN Y REALIZAR LA CONVOCATORIA 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, DE DE LAS REUNIONES. 
SOPORTE EN AREAS DE A TENCJON AL PUBUCO REALIZAR CITAS ESPECIALES ENTRE EL COORDINADOR Y SUS 

DlRECTORES. 
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

JNFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

NTERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guadalalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHlCULOS AREAS DE FORMAClON 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
ADlvITNLSTRA TI V AS Y 

NO NECESARIO FINANCIERAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSlCION ADMlTE 

POLITICA DE lNCLUSlON? 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
MANDOS INTERMEDTOS EN ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS· 

Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y ADMfNlSTRACION, FTNANZAS, 

REGLAMENT ACION EN GESTTON CONTROL PRESUPUESTAL, NO APLICA 

GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA ACTIVIDADES DE SOPORTE 

CIUDAD {COLONIAS, CALLES, ETC) ADMINISTRATIVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS 
ASEGURAR QUE SEA EFICIENTE LA COMUNICACIÓN ENTRE EL COORDINADOR Y SUS 

DIRECTORES, ASÍ COMO QUE LA GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN SEA EN FORMA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OPORTUNA. 

OBSERVACIONES 

COORDINADOR 

PUESTO 

ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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ua a G d l¡fa a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "B" COORDINACIÓN GENERAL DE CGSM-CGSM-DEP-00-11 
SERVICIOS MUNJCTPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVIS[ON DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE CONFlANZA 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

ETC 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJ.R, 
REEMPl.AZAR Y ABSORJJER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, /JABIUDAJJES, CONOCIMIENTO Y/O AREA JJE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

COORDINADOR 
NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION GENERAL 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

AGENDAR Y REALTZAR LA SUPERVISIÓN DE LAS ÁREAS EN 
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALJSJS, DONDE SE EFECTUARÁN LAS OBRAS, ANTES, DURANTE Y 
OPERA TlV AS TECNICAS, OPERATIVAS CONTROL DE DESPUÉS DE QUE ESTAS SE REALlCEN. 
CALIDAD DAR SEGUIMIENTO A LAS PETICIONES ESPECIALES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS V PC 

LICENClATVRNfNGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

NIERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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ua a a1ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACJON 

R ERRAM IENT AS 

DE PROCESOS Y SISTEMAS DE 

NO NECESARIO AUTOMOVlLES Y CAMIONETAS ESTANDAR CALIDAD, TNGENlERlAS E 
INFORMA TICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

INCLUSION? 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
PROCESOS Y PROCEDIMTENTOS, NORMATIVA Y ·MANDOS INTERMEDIOS EN
REGLAMENTACION EN GESTION ADMINISTRACION, NO APLICA GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNTCA, FINANZAS, CONTROL
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, PRESUPUESTAL
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

SUPERVISAR QUE LAS OBRAS SE REALICEN EN TIEMPO Y FORMA PARA REALIZAR LA 
ENTREGA DE LAS MISMAS. 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

02/l.8 

COORDINADOR 

PUESTO 

REVISJON 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad<1leiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR "A" 
COORDINACIÓN GENERAL DE 

SERVlCIOS MUNlCIPALES 
CGSM-CGSM-DEP-00- 12 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE ,. 
NlNGUNO ADMIN[STRA TIV AS 

DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, CAPTURA DE REQUISICIONES, COTIZACIONES, ELABORACIÓN 
ADMJNISTRATfVAS (REDACCION DE OF'IClOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 

DE OFICIOS, MANEJO DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES E 

CONTROLES DE ASISTENC[A, ETC) 
INMUEBLES, SEGUIMIENTO DE ALTAS PATRIMONIALES, ETC. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDlOMAS 
USO DE HERRAMfENTAS 

INFORMA TlCAS Y PC 

LICENCIATURA/rNGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

NIERJA INCLUlR A TNDfSTrNTO NO NECESARJO lNTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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GuadalitJara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VERlCULOS AREAS DE FORMACION HERRAMJENT AS 

NO NECESARIO NO NECESARJO ADMJNISTRATIVAS Y FINANCIERAS 

CONOCJM lENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMTNISTRACION Y CONTABLLIDAD BASICA, ACTíVlDADES OE CONTROL PRESUPUESTAL, PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y SOPORTE NO APLICA 
REGLAMENTACION EN GESTION ADMINISTRATIVO 
GUBERNAMENTAL OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES Al AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

LLEVAR A CABO LAS TAREAS ENCOMENDADAS DE MANERA EFICIENTE 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZ 

L�R 

TULARDEÁRE 

MM/AA 

02/18 

COORDINADOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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GuiJdal:Jia,a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA. CÓDIGO 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B" COORDINACIÓN GENERAL DE CGSM-CGSM-DEP-00-13 
SERVICIOS MUNlClPALES 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONrTOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE CONFIANZA 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

ETC 

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

INGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

COORDINADOR 
NTNGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISlON GENERAL 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AR.EA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACClO DE OFICIOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD EXCBL Y WORD BASlCO) 
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Gu�dala]ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

H ERRAM I ENT AS 

NO NECESARJO 
BACHILLERATOS Y TECNICOS 

NO NECESARIO ESPEClALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSJON? 

ACTIVIDADES DE 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS'DE SOPORTE 

NO APLICA 
CALTDAD 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ADMINISTRA TfVO 

OPERATIVO, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

REALIZAR DE MANERA EFlCIENTE LAS TAREAS ASIGNADAS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZA 

MM/AA 

02/18 

ra 

neral 
Municipales 

COORDINADOR 

PUESTO 

ANDO IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTU
R

A DE LA MISMA 
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Guddn eiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECClON/AREA CÓDIGO 

ANALISTA "AA" DIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO CGSM-ALPU-DEP-00-14 

FUNCION GENERICA TCPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZ_AR, REV!SAR,DJAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, V[GTLAR, CONTROLAR BASE 
fNVENT ARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTl VIDADES SECRET ARJALES O 

ASISTENCIA LES) 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXJLIARES Y ASJSTENTES ADMlNISTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBR1R, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOSll'OSICJONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HA/J/LIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUER1MIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO ADM1N1STRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

LOS PUESTOS QUE DESEMPEÑAN SON: 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, * ENCARGADA DE COMPRAS
* ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOSREVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
* ASISTENTE DEPARTAMENTO OPERA TíVOCONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, 
* AUXlLIAR ALMACÉNOPERATIVAS Tf PO ADMINISTRATIVO (LLEVAR 
* * ENCARGADA DE CENSOOFIClOS, ARCHIVAR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE * ENCARGADA DE FACTURACIÓN Y ASISTENTE DE DIRECCIÓNATENCION AL PUBLICO 
**ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO TÉCNICO

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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ua .a ar.ata 

USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

G d l . 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS BACHILLERA TOS Y TECNICOS 
NO NECESARJO ESTANDAR ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA CNCLUSION? 
ADMlNISTRACION Y CONTABILlDAD BASICA, ACTIVIDADES DE 
CONTROL PRESUPUESTAL, SOPORTE LEGAL SOPORTE MOTORA FJSCAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ADMINISTRATIVO 
PROCESOS Y PROCEDJMI ENTOS OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 

QUE SEA AUTONOMA, CAPAZ DE TRABAJAR BAJO PRESION Y DE GENERAR 
RESULTADOS POSITIVOS EN SITUACIONES ADVERSAS. DISPOSICIÓN PARA EL 

TRABAJO, GANAS DE APRENDER NUEVAS COSAS Y APERTURA AL CAMBIO. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS RUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE A MANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

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

CÓDIGO 

ANALISTA "B" DIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO CGSM-ALPU-DEP-00-15 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCTON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCf-ílV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
fNVENTARIOS, COMPRAR MATERTALES, ACTlVfDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADM!NlSTRATIVOS, 
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 CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMJENTO · Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NlNGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

ADMJNISTRATIVAS (REDACCJON DE OFJCIOS, 
REVISJON Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO FUNCIONES ADMINISTRATIVAS EN GENERAL 
ADMlNISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHTVAR, 
ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DEHERRAMlENTAS 

INFORMATICAS V PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Ud a a1ata 

USO DE MAQUJNAS 
MANEJO DE VEHlCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMlENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO ESTANDAR ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 

ACTIVlDADES DE 
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD "BASICA, SOPORTE 

MOTORA ATENCION A PUBLICO EN GENERAL ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARJA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DISPOSICIÓN PARA EL TRABAJO, GANAS DE APRENDER NUEVAS COSAS Y APERTURA 
AL CAMBIO. 

OBSERVACIONES 

/ 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

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

ASISTENTE "B" DIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANTZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DJAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARfOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES) 

CÓDIGO 
u a a,ara 

CGSM-ALPU-DEP-00-16 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCTONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADM1NlSTRATTVOS, 
A TENCJON AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PVESTOSIPOSICIONIJS ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITAC/ON, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO ADMlNlSTRATIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACClON DE OFICIOS, 
REVISJON Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TLPO FUNCIONES ADMINISTRATIVAS EN GENERAL 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, 
ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL 
PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DELPUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS V PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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uada a1ar,a 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VERICULOS AREAS DE FORMACJON R ERRAM IENT AS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS BACHTLLERATOS Y TECNICOS 
DE MANTENIMIENTO GENERAL ESTANDAR ESPECIALIZADOS 

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

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLlCO EN GENERAL, PROCESOS SOPORTE MOTORA 
Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRA TTVO 

OPERA TI YO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 
SER CAPAZ DE HACER VARIAS TAREAS, TENER EMPATÍA CON LOS COMPAÑEROS, 

MOSTRAR UNA EXCELENTE COMUNICACIÓN, COMPROMISO, NEGOCIACIÓN 
FAVORABLE, HABILIDAD PARA TRABAJAR EN DlFERENTES ÁREAS. 

ESTA PERSONA ES SUPERNUMERARIO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DIR 

OBSERVACIONES 

A 

� 
�TOR 

;l,JESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

I 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad11tei1,,ra 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" DIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO CGSM-ALPU-DEP-00-17 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONPIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
TNVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENCIA ADMlNISTRATIVA (SECRETAR1ALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA 'NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

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

FUNCIONES ADMINlSTRATIVAS EN GENERAL ADMlNISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, 
ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL 
PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATlCAS Y PC 

MA Y0R DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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1 .  tiiuadai •i■ra: 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO ESTANDAR ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSJCION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCLA INCLUSION? 

ADMlNISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
ATENCION A. PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS OTRAS MOTORA 
Y PROCEDIMIENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA DISPOSICIÓN PARA EL TRABAJO, GANAS DE APRENDER NUEVAS COSAS Y APERTURA 
AL CAMBIO, TENER HONRADEZ EN EL MANEJO Y UTILIZACIÓN DE LOS RECURSOS 

TAMBIÉN PUEDE REALIZAR FUNCIONES DE 1 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

DE SER NECESARIO 

RECTOR 

PUESTO 
G111adalajara 

rle Servicios Municlpalé.!s 

MTRO. JORGE AJlMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

AUXlLJAR ADMJNlSTRATIVO "B" DIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFlGURAR., COTIZAR, REVTSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHJVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICJOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERT ALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 

ASlSTENClALES) 

CÓDIGO 

,"':- , 

Gua-dalaiata 

CGSM-ALPU-DEP-00-18 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

AS!STENTES Y/O AUXILIARES ADMfNJSTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACJONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVWADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACTON, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERIJO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO ASISTENCIALES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, 
ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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ua a a,�,a 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEl:IICULOS AREAS DE FORMACION 

H ERRAM lENT AS 

G d l ' 

AUTOMOVILES Y CAMJONETAS 
BACHILLERA TOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN NO NECESARIO ESTANDAR. GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

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

ADMINISTRACION Y CONTAB1LTOAD BASICA, 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS OTRAS MOTORA 
Y PROCEDIMlENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 

SER CAPAZ DE HACER VARIAS TAREAS, TENER EMPATIA CON LOS COMPAÑEROS Y 
HABILIDAD PARA TRABAJAR EN DIFERENTES AREAS, TENER HONRADEZ EN EL 

MANEJO Y UTILIZACIÓN DE LOS RECURSOS 

OBSERVACIONES 

TAMBIÉN PUEDE REALIZAR FUNCIONES DE TNTENDENCJA EN CAS DE SER NECESARIO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

I 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVTSION 

00 

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

AUXJLfAR OPERATIVO "A" DIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO CGSM-ALPU-DEP-00-19 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVJCIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARlALES, RECEPCION[STAS, AUXJLIARES Y ASISTENTES ADMJNISTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

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

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DJRECTOS ACTMDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE AREA ASLSTENTES Y/O AUXILIARES ADMlNISTRATIVAS 
ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/RECEPCJONISTAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

ADMlNlSTRATJVAS (REDACClON DE OFICIOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS EN GENERAL 
OPERATIVAS TlPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR 
OFICIOS, ARCHIVAR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE 
ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMJENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS 
NO NECESARIO ESTANDAR 

AREAS DE FORMACION 

BACHILLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALJZADOS 

X...� 
,i.)ij 

1 !E]� 
r. . 

Gundalaiara 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMlTE POLITICA DE 

EXPERIENCIA 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ACTIVIDADES DE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS SOPORTE 
MOTORA 

Y PROCEDIMIENTOS ADMINTSTRA TIVO 
OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

lNCLUSlON? 

DISPOSICIÓN PARA EL TRABAJO, GANAS DE APRENDER NUEVAS COSAS, APERTURA AL 
NO NECESARIA CAMBIO, COMPROMISO Y HABILIDAD PARA TRABAJAR EN DIFERENTES ÁREAS, TENER 

AUTORIZO 

DffiECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

HONRADEZ EN EL MANEJO Y UTILIZACIÓN DE LOS RECURSOS 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MJSMA 

57 



NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 
Guadalalara 

CÓDIGO 

CAPTURISTA DIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO CGSM-ALPU-DEP-00-20 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGU_RAR, COTrZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRA TfV A (SECRETARIA LES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMJNISTRA TI VOS, 
ATENCJON AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO ADMJNISTRATI V AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
REVISJON Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, FUNCIONES ADMINISTRATIVAS EN GENERAL 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, 
OPERATIVAS TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE 
ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASTCO) 
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Gundnlalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOYILES Y CAMIONETAS 
MJNISTRA TTV AS Y FTNANCIERAS, 

NO NECESARIO ESTANDAR 
BACHlLLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS 

CONOCIMrENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA fNCLUSJON? 

ADMINJSTRAClON Y CONTABILIDAD BASICA, 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL; PROCESOS 
Y PROCEDIMIENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OTRAS MOTORA 

RESULTADOS ESPER
A

DOS 

TENER INICIATIVA Y NO ESPERAR A QUE EL JEFE LE DIGA DÓNDE PUEDE ENCONTRAR 
LA INFORMACIÓN REQUERIDA, DISPOSICIÓN PARA EL TRABAJO, GANAS DE APRENDER 

NUEVAS COSAS Y APERTURA AL CAMBIO 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

I 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d l ' ua a, n a,n.

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDI.GO 

DIRECTOR "B" DIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO CGSM-ALPU-DEP-00-21 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRJGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFJCIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/0 FUNC10NARIO 

PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

COORDINADOR JEFES DE AREAS/ 
DIRECTIVAS GENERAL UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTfVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LlCENCIATVRA/INGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

NIERJA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Gundolalar3 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE 
NO NECESARIO ESTANDAR PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, 

lNGENTERIAS E INFORMA TICAS 

CONOClMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSlCION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, DIRECCIONES 
ATENClON A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS GENERALES DE 
Y PROCEDIM1ENTOS, S[STEMAS DE CALIDAD, CONTROL Y FINANZAS, MOTORANORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION GESTION DE CALIDAD, 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA IMPLEMENT ACION DE 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

SER AUTÓNOMO, CAPAZ DE TRABAJAR BAJO PRESlÓN Y DE GENERAR RESULTADOS 
POSITIVOS EN SITUACIONES ADVERSAS, CAPACIDAD DE ANÁLISIS TENER EMPATÍA 
CON LOS SUBALTERNOS, MOSTRAR UNA EXCELENTE COMUNICACIÓN RESOLVER 

PROBLEMAS Y PLANEAR SOLUCIONES, TENER HONRADEZ EN 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIO$S 

Vl LLb,SEÑOR 
c.--�-¡/ .. 

/ TITULAR DE ÁREA 

COORDINADOR 

PUESTO 

MTRO. JOR9E ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA 

JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO 

FUNCION GENERICA 

ANÁLJSIS DE INFORMACIÓN (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACIÓN) 

Gu11dah1iara 

CÓDIGO 

CGSM-ALPU-DEP-00-22 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DlRECTOR (A, B Ó C) SUPERVISORES/JEFES DE: OPERATIVAS TECNICAS 
AREA/SECCION/OFICINA/RECEPCION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISlS, 
OPERATIVAS CONTROL DE CALIDAD 

* CONTROL DE ALMACENES
* FUNCIONES ADMINíSTRATIVAS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDJOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCI ATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

NIBRJA MENOR A TERCERA INDrSTlNTO NO NECESARIO rNTERMED!O (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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G d 1 ' un r, "ar1t 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUT0MOVILES Y CAMIONETAS DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, 
NO NECESARIO ESTANDAR INGENIERIAS E INFORMA TICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSIClON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDIMIENTOS, SJSTEMAS DE CALJDAD, 

GESTlON DE CALIDAD, NORMATIVA Y R.EGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, IMPLEMENTAClON DE MOTORA 

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, PROCESOS, OTRAS 

CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENClA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESOL VER PROBLEMAS Y PLANEAR SOLUCIONES, TENER HONRADEZ EN EL MANEJO Y 
UTILIZACIÓN DE LOS RECURSOS, SER CAPAZ DE HACER VARIAS COSAS A LA VEZ, 

TENER EMPATÍA CON SUS SUBALTERNOS Y MOSTRAR UNA EXCELENTE 
COMUNICACIÓN, COMPROMISO, NEGOCIACIÓN FAVORABLE Y HABIL 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d l .  ua, a a,ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE DE OFTCINA "A" DIRECCIÓN DE ALUfvffiRADO PÚBLICO CGSM-ALPU-DEP-00-23 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALISIS DE INFORMACJON (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y YALíDAR DATOS E INFORMACION) 

CONFlANZA 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADESIPISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDAJJES, CONOCIMIENTO Y/O ARlfA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUE."JUMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DfRECTOR {A, B Ó C) NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, ESTE PUESTO PUEDE CUBRIR TAMBlÉN LAS SIGUIENTES 
REYISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, ÁREAS: *ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, DE * SEGUIMlENTO AL PROCESO DE OBRA CONTRATADA
SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARlDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE BERRAMrENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/lNGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POlNT, WORD) 
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Guudalalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMrENT AS 

NO NECESARIO NO NECESARIO 
ADMrNISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE 
PROCESOS Y SISTEMAS DE CALJDAD 

CONOCIMlENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POS1CION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, MANDOS INTERMEDIOS 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE EN ADMJNISTRACION, 

MOTORA 
CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION FINANZAS, CONTROL 
EN GESTION GUBERNAMENTAL PRESUPUESTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO CAPACIDAD DE RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS Y GESTIÓN DE INFORMACIÓN OPORTUNA 
UTrLIZANDO LAS HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS NECESARIAS. 

OBSERVACIONES 

DE PREFERENCIA SE REQUIERE A PERSONAS QUE SEPAN MANEJAR VEHÍCULOS ESTÁNDAR POR SER UN ÁREA 
OPERATIVA ESTA PLAZA ESTA COMISIONA DE LA COORDINACIÓN GENERAL DE SERVICIOS 
MUNlCIPALES A 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION MM/AA 

02/18 

-�n,_¿;_'y-' 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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un a auna 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 
G d 1 '  

JEFE DE SECCTON DfRECClÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO CGSM-ALPU-DEP-00-24 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

SE HA HABILITADO LA COMPATlBILJDAD CON EL LECTOR DE PANTALLA. CONFIANZA 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMl::NTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRTTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORJJER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELA11VAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUER.DO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO OPERA TI V A CONTROL DE CALIDAD DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS, 
OPERATIVAS CONTROL DE CALIDAD 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO l.DIOMAS 
USO DE U-ERRAMlENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/íNGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

NIERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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ua a & ara 

USO DE MAQUCNAS 
MANEJO DE VEUICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMrENTAS 

NO NECESARIO 
AUTOMOVILES Y CAMIONETAS 
ESTANDAR 

INGEN I ERJAS E INFORMA TICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA CNCLUSION? 

ADMINISTRA_CION Y CONT ABTLJDAD BASICA, GESTJON DE CALIDAD, 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE IMPLEMENTACION DE 

CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENT ACION PROCESOS, 

EN GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN ACTIVIDADES DE MOTORA 

TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD SOPORTE 

(COLONlAS, CALLES, ETC) ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

RESOLVER PROBLEMAS Y PLANEAR SOLUCIONES, TENER HONRADEZ EN EL MANEJO Y 
6 MESES A 1 AÑO UTILIZACIÓN DE LOS RECURSOS, DISPOSICIÓN PARA EL TRABAJO, GANAS DE 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

APRENDER NUEVAS COSAS. 

OBSERVACIONES 

!RECTOR

r;ot,ir;,rno de 
(ir1 :.;l!d�tó31", fr'� 

Coordir1adón General 
rle S•2r-1ic:ios MunicipahS!s 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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GtMda ai:na 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL "A" DIRECCfÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO CGSM-ALPU-DEP-00-25 

FUNCION GENERJCA TIPO DE PUESTO 

ANÁLISJS DE INFORMACTÓ (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR YVALlDAR DATOS E INFORMACIÓN) 

FUNC[ONARJO 

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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR (A, 8 Ó C) SUPERVISORES/JEFES DE: DE CONTROL Y/O SVPERVlSlON 
AREA/SECCION/OFICINA/RECEPCION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AR.EA, DE ANALISIS, DE 
SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO, 
OPERATIVAS CONTROL DE CALIDAD 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

rNFORMA TrCAS Y PC 

LICENClATURA/TNGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

NlERIA MENOR A TERCERA JNDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

68 



G d 1 1 ,u.s ::> a ,ar-a 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEBICULOS AREAS DE FORMAC10N 

HER RAM lENT AS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS INGENIERJAS E INFORMATICAS NO NECESAIUO ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLJTlCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 

GESTION DE CALIDAD, Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENTACION EN GESTION IMPLEMENTACION DE MOTORA 

GUBER AMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA PROCESOS, OTRAS 

CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2AÑOS 

RESOL VER PROBLEMAS Y PLANEAR SOLUCIONES, TE ER HONRADEZ EN EL MA EJO Y 
UTILlZACIÓN DE LOS RECURSOS, SER CAPAZ DE HACER VARIAS COSAS A LA VEZ, 

TENER EMPATiA CON SUS SUBALTERNOS Y MOSTRAR UNA EXCELENTE 
COMUNICACIÓN, COMPROMISO, NEGOCIACIÓN FAVORABLE Y I-IABIL 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 
FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

IRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

/ 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

JEFE UNIDAD DEPTAL. 118 11 

DmECCION/AREA 

DIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO 

FUNCION GENERICA 

ANÁLISIS DE INFORMACIÓN (ANALIZAR, F[L TRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACIÓN) 

(;untt"lnlnra 

CÓDIGO 

CGSM-ALPU-DEP-00-26 

TIPO DE PUESTO 

FUNCIONARIO 

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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR (A, B Ó C) SUPERVISORES/JEFES DE: DE CO TROL Y/O SUPERVlSION AREA/SECCION/OFICINA/RECEPCION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANAL!SIS, DE 
SOPORTE EN AREAS DE A TENCION AL PUBLICO, 
OPERATIVAS CONTROL DE CALIDAD 

REOUERIMIENTOS GENERALES DELPUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlE TAS 

lNFORMATICAS Y PC 

LCCENCI A TURA/ING E MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
NIERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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ue a 11 ara 

USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEIDCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS ADMlNlSTRATIVAS Y FINANCIERAS, 
NO NECESARJO ESTANDAR INGENIERIAS E INFORMA TTCAS 

CONOCIMrENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERlENCCA lNCLUSION? 

ADl'vfTNISTRACJON Y CONTABILIDAD BASICA, 
ATENClON A PUBLICO EN·GENERAL, PROCESOS 

GESTION DE CALIDAD, Y PROCEDIMIBNTOS, NORMATIVA Y IMPLEMENT ACION DE MOÍ'ORA REGLAMENT ACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA PROCESOS, OTRAS 

CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

l A 2 AÑOS

RESOLVER PROBLEMAS Y PLANEAR SOLUCIONES, TENER HONRADEZ EN EL MANEJO Y 
UTILIZACIÓN DE LOS RECURSOS, SER CAPAZ DE HACER VARIAS COSAS A LA VEZ, 

TENER EMP ATÍA CON SUS SUBALTERNOS Y MOSTRAR UNA EXCELENTE 
COMlJNICACJÓN, COMPROMISO, NEGOCIACIÓN FAVORABLE Y HABIL 

AUTORIZO 

DffiECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

!RECTOR

PUESTO 

MTRO. JORGE í\RMANDO IBARRA MORALES 

/ 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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ua IJ i! ara 

NOMBRE DEL PUESTO Dffi.ECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE UNlDAD DEPT AL. "C" DIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO CGSM-ALPU-DEP-00-27 

FUNCJON GENERICA TIPO DE PUESTO 

FUNCIONARIO 

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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

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

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR (A, B ASJSTENTES Y/O AUXILIARES 
ADMJNlSTRA TIV AS Ó C) A' ADMINISTRA TI VOS/SECRET ARJAS/RECEPCIONIST AS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS, DE 
SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO, 
OPERATJVAS CONTROL DE CALIDAD 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARrDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURNINOE 
MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARJO BÁSICO 

NIERJA 
MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO (OPERACLÓN GENERAL DE PC, 
EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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(:•- ' 
Guadnlaiare 

USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMfENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMJONET AS EST ANDAR ADMINlSTRATIVAS Y 
NO NECESARJO FINANCIERAS 

CONOCIMJENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICJON ADMITE POLITICA 

DE INCLUSION? 

MANDOS TNTERMEDTOS EN 

ADMINISTRACION Y FINANZAS, CONTROL ADMJNISTRACION, FINANZAS,· 

PRESUPUESTAL, SOPORTE LEGAL FISCAL, CONTROL PRESUPUEST AL, 
DIRECCIONES GENERALES DE ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, FINANZAS 
CONTROL Y FINANZAS, 

MOTORA 
PUBLICAS, NORMATIVA Y REGLAMENTACION 

AUDITORIAS LEGALES, EN GESTION GVBERNAl'vlENTAL 
CONTABLES Y DE SERVICIOS, 
OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS 

RESOLVER PROBLEMAS Y PLANEAR SOLUCIONES, TENER HONRADEZ EN EL MANEJO Y 
UT[LlZACIÓN DE LOS RECURSOS, SER CAPAZ DE HACER VARIAS COSAS A LA VEZ, 

TENER EMPATÍA CON SUS SUBALTERNOS Y MOSTRAR VNA EXCELENTE 
COMUNICACIÓN, COMPROMISO, NEGOCIACIÓN FAVORABLE Y HABlL 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

C.Oordinadón Genera 
de Servicios Municipc1.I.Es 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCT
U

RA DE LA MISMA 
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GusdBlalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

MECANlCO ESPECIALIZADO DIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO CGSM-ALPU-DEP-00-28 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANÁLíSIS DE INFORMACIÓN (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR. 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACIÓN) BASE 

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

TECNICOS RADLO f'RECUENCIAS/MECANTCOS/PERSONAL OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y OPERA TI VOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCIUTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACT/V/J>ADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZA CJÓN. 

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTMDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPERVISOR (A, B, Ó C, DE NTNGU
N

O OPERATIVAS TRABAJO FISICO SISTEMAS(f ECNI CO/ESP ECI ALI ZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 
TRABAJO FISlCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS 
DE MANTENIMIENTO GENERAL ESTANDAR 

AREAS DE FORMACION 

BACHILLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS 

¡. , 

Guadal&lora 

CONOCIMrENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSlON? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE OTRAS MOTORA 
CALIDAD, OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

RESOLVER PROBLEMAS Y PLANEAR SOLUCIONES, TENER HONRADEZ EN EL MANEJO Y 
6 MESES A 1 AÑO UTILIZACIÓN DE LOS RECURSOS, DISPOSICIÓN PARA EL TRABAJO, GANAS DE 

APRENDER NUEVAS COSAS Y APERTURA AL CAMBIO. 

OBSERVACIONES 

TAlvIBIÉN DEBE DE PODER MANEJAR CAMIONES TlPO PELÍCANO Y ROS CAMIONES GR.ANDES. 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

de Servidos .MurÍÍcipales

MTRO. JORG ARMANDO IBARRA MORALES 
/ 

/ 
/ 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

75 



,. 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

PROYECTTST A DIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO CGSM-ALPU-DEP-00-29 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE COLABORADORES 
OPERA TI V AS TECNICAS DEPARTAMENTO ESPECIALIZADOS/ANALISTAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANA LISIS, FUNCIONES ADMINISTRATTVAS, 
OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS CONTROL DE MANEJO DE AUTOCAD, PROGRAMA PARA CÁLCULOS 
CALIDAD FOTOMÉTRICOS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATlCAS Y PC 

LICENCIA TURA/INGE MAYOR DE EDAD Y A NlVEL DE USUARIO BÁSICO 

NlERIA MENOR A TERCERA lNDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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G d 1 '  ua a a ara 

USO DE MAQUCNAS 
MANEJO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS INGENlERIAS E INFORMA TICAS NO NECESARIO ESTANDAR 

CONOCIMlENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSlCION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE 
GESTION DE CALIOAD, CALIDAD, OPERACIÓN TECNJCA, 

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, IMPLEMENT ACION DE MOTORA 
PROCESOS, OTRAS CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

AUTÓNOMO, CAPAZ DE TRABAJAR BAJO PRESIÓN Y DE GENERAR RESULTADOS 
POSITIVOS EN SITUACIONES ADVERSAS, DISPOSICIÓN PARA EL TRABAJO, GANAS DE 

APRENDER NUEVAS COSAS Y APERTURA AL CAMBIO. 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

( 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERV[SOR "A" DIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO CGSM-ALPU-DEP-00-30 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANTZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETAR1ALES O 

ASISTENCIALES) 

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

JEFES DE A REAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

TECNICOS RADIO 
JEFE DE FRECUENCIAS/MECANICOS/PERSONAL 

DE CONTROL Y/O SUPERVTSION 
DEPARTAMENTO OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y 

OPERATIVOS/CHOFERES/CABOS/TREPADORES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

LAS PERSONAS CON EL NOMBRAMIENTO DE SUPERVTSOR "A" 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, REALIZAN LAS SIGUTENTES FUNCIONES: 
* ENCARGADO DE PROYECTOSADMlNISTRATIVAS (REDACCION DE OFJCIOS, 
*ANALISTA DE PRECIOS UNITARIOS Y ENCARGADO DE LA

REVISlON Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
SUPER VISIÓN DEL ÁREA TÉCNlCA

CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, 
* SUPERVISOR DE PERSONAL OPERATlVO Y DE OBRA

OPERATIVAS TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE 
* JEFES DE ZONA

ATENCION AL PUBLICO, OPERATTVAS CONTROL DE * ENCARGADO DE INPORMÁ TfCA
CALIDAD 

* ALMACENISTA
* AUXILIAR ADMTNJSTRATIVO

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO LDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS y re 

LICENCIA TURA/INGE 
MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA 
MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POTNT, WORO) 
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ua, l! a ara 

USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, 

AUTOMOYILES Y CAMIONETAS ESTANDAR 
CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE 

DE MANTENIMlENTO GENERAL PROCESOS Y SISTEMAS DE CALlDAD, 
INGENlER[AS E INFORMA TlCAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

INCLUSION? 

MANDOS.INTERMEDIOS EN 
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ADMLNLSTRACION, 
CONTROL PRESUPUESTAL, ATENCION A FINANZAS, CONTROL 
PUBLJCO EN GENERAL, PROCESOS Y PRESlJPUEST AL, GESTlON 
PROCEDIMJENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, DE CALIDAD, 

MOTORA NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTlON IMPLEMENTACION DE 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNlCA, PROCESOS, ACTIVIDADES 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, DE SOPORTE 
CALLES, ETC) ADMINISTRATIVO 

OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 

EL AUTO APRENDIZAJE Y TENER LA CAPACrDAD DE ANÁLISIS Y RESPUESTA, TENER 
IN[CIATIVA Y NO ESPERAR A QUE EL JEFE LE DIGA DÓNDE PUEDE ENCONTRAR LA 

INFORMAC[ÓN REQUERLDA, GANAS DE APRENDER NUEVAS COSAS Y APERTURA AL 
CAMBIO TENER EMPATÍA CON LOS COMPAÑEROS, MOS 

OBSERV ACJONES 

* EN ALGUNOS CASOS ALGUNOS SUPERVISORES O JEFES DE ZONA IENEN SECRETARlAS Y/O ASISTENTES
*ALGUNAS ÁREAS REQUIEREN TENER CONOCIMIE

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

MTRO .. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

FECHA DE ELABORACION MM/M\. REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

79 



r •. 

G d 1 ' ua a o \Sra 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR "C" DIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO CGSM-ALPU-DEP-00-3 1 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURA�, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVIClOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVlDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

JEFES DE AREAS/ UNlDADES/PISO/DEPART AMENTO 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

TECNICOS RADIO 
JEFE DE FRECUENCIAS/MECANICOS/PERSONAL 

DE CONTROL Y/O SUPERVlSION 
DEPARTAMENTO OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y 

OPERA TfVOS/CHOFERES/CABOS/TREP A DORES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALlSIS, DE 
SOPORTE EN A REAS DE ATENCJON AL PUBLICO, 
OPERA TI V AS CONTROL DE CALIDAD 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDlOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIA TURA/INGE 
MAYOR DE EDAD Y A NLVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMAC.ION 

H ERRAM lENT AS 

ADMfNTSTRA TTV AS Y FINANCIERAS, 
AUTOMOVILES Y CAMIONETAS CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE 

DE MANTENIMIENTO GENERAL ESTANDAR PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, 
INGENIERIAS E INFORMA TTCAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 

ADMIN]STRACION Y CONTABILIDAD BASJCA, MANDOS INTERMEDIOS 
CONTROL PRESUPUEST AL, ATENCION A EN ADMfNTSTRACION, 
PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y FINANZAS, CONTROL 
PROCEDlMIENTOS, NORMATIVA Y PRESUPUESTAL, MOTORA 
REGLAMENTACION EN GESTION GESTlON DE CALJDAD, 
GUBERNAMENTAL, CONOCLMIENTO DE LA LMPLEMENT ACION DE 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) PROCESOS, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 

EL AUTO APRENDIZAJE Y TENER LA CAPAC!DAD DE ANÁLISIS Y RESPUESTA, TENER 
LNICIATIV A Y NO ESPERAR A QUE EL JEFE LE DIGA DÓNDE PUEDE ENCONTRAR LA 

INFORMACIÓN REQUERIDA, GANAS DE APRENDER NUEVAS COSAS Y APERTURA AL 
CAMBIO TENER EMPATÍA CON LOS COMPAÑEROS, MOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 
FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

t. 

DIRECTOR 

PUESTO 

f!i�adal�Jjírliii'<'J 
Coordinacion · em,ra 

de Servicios Munlcipale:; 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR ANALISTA DIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO CGSM-ALPU-DEP-00-32 

FUNCION GENERJCA TIPO DE PUESTO 

ANALISIS DE INFORMAClON (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VAUDAR DATOS E INFORMAClON) 

CONFIANZA 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARlALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMlNlSTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

TECNlCOS RADIO 
JEFE DE FRECUENCJAS/MECANICOS/PERSONAL 

DE ATENCJON Y ORJENTACION AL CIUDADANO DEPARTAMENTO OPERATIVO/AUXILIARES TECN1COS Y 
OPERATIVOS/CHOFERES/CABOS/TREPADORES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACClON DE OPICIOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, 
OPERATIVAS TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE 
ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMLENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATVRA/INGE 
MAYOR DE EDAD Y A NlVEL DE USUARIO BÁSICO 
MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

NIERIA 
EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUfNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

OERRAMrENTAS 

ADM1N1STRATIVAS Y FINANCIERAS, 

DE MANTENIM1ENTO GENERAL 
AUTOMOVJLES Y CAMIONETAS ESTANDAR DE PROCESOS Y SISTEMAS DE 

CALlDAD 
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Guadalaiara 

CONOCTMTENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSlCCON ADMITE POLITlCA DE 

INCLUSION? 

MANDOS íNTERMEDlOS EN 

ADMJNTSTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ADMTNlSTRACION, 

CONTROL PRESUPUESTAL, ATENCION A FINANZAS, CONTROL 

PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y PRESUPUESTAL, GESTION 

PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y DE CALIDAD, MOTORA 
REGLAMENT ACION EN GESTION IMPLEMENT ACION DE 

GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA PROCESOS, ACTIVIDADES 
DE SOPORTE CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESOL T ADOS ESPERADOS 

NO NECESARJA 

EL AUTO APRENDIZAJE Y TENER LA CAPACIDAD DE ANÁLISIS Y RESPUESTA, TENER 
INICIATIVA Y NO ESPERAR A QUE EL JEFE LE DIGA DÓNDE PUEDE ENCONTRAR LA 
INFORMACIÓN REQUERJDA, GANAS DE APRENDER NUEVAS COSAS Y APERTURA AL 

CAMBIO TENER EMPATÍA CON LOS COMPAÑEROS, MOS 

OBSERVACIONES 

ESTE PERFIL TAMBlÉN PUEDE REAUZAR FUNCIONES DE MENSAJERÍA CASO DE REQUERIRLO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION MM/AA 

02/18 

Coordinación General 
de Servicios Municipales 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guádnlalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B" DIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO CGSM-ALPU-DEP-00-33 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TA REAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTTZAR, REVlSAR,plAGNOSTICAR, ARCHJVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGJLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

JEFES DE AREAS/UNTDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACJON, EXPERJENCIA, f-lABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE ASISTENTES Y/O AUX1LIARES ADMINlSTRATIVAS 
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/RECEPCIONISTAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTlVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
LAS PERSONAS CON EL NOMBRAMIENTO DE SUPERVISOR 

ADMTNISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, ESPECIALIZADO "B" REALIZAN LAS SIGUIENTES FUNCIONES: 
REVTSION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 

*ENCARGADO VEHÍCULOSCONTROLES DE ASISTENCCA, ETC), OPERA TI V AS 
*ENCARGADO DE ALMACENES

TRABAJO PISICO, OPERATIVAS CONTROL DE 
CALIDAD 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

LICENCIA TURA/INGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

NIERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
EDAD EXCEL Y WORD BASJCO) 
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Gui,dall'>lara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

ADMINISTRA TJV AS Y 

AUT0M0VILES Y CAMIONETAS ESTANDAR FINANCIERAS, DE PROCESOS Y 
DE MANTENIMIENTO GENERAL SfSTEMAS DE CALlDAD, 

fNGENlERIAS E TNFORtvfATICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSJCJON ADMITE POLITICA 

DE JNCLUSION? 

MANDOS INTERMEDIOS EN 
ADMTNJSTRACION, FJNANZAS, 

ADMINISTRACI0N Y CONTABILIDAD BASTCA, CONTROL PRESUPUEST AL, 
PROCESOS Y PR0CEDIMlENTOS, SISTEMAS DE GESTI0N DE CALIDAD, MOTORA CALIDAD, CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD IMPLEMENTACION DE 
(COLONIAS, CALLES, ETC) PROCESOS, ACTIVIDADES DE 

SOPORTE ADMTNISTRATIVO 
OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A l AÑO 

EL AUTO APRENDIZAJE Y TENER LA CAPACIDAD DE ANÁLISIS Y RESPUESTA, TENER 
INICIATIVA Y NO ESPERAR A QUE EL JEFE LE DIGA DÓNDE PUEDE ENCONTRAR LA 

TNF0RMACIÓN REQUERJDA, GANAS DE APRENDER NUEVAS COSAS Y APERTURA AL 
·CAMBIO TENER EMP A TÍA CON LOS COMPAÑEROS, MOS

OBSERVACIONES

EL JEPE DE VEHÍCULOS TIENE A SU CARGO AL MECÁNICO, A SU VEZ DEBE DE SABER MANEJAR TODO LOS VEHÍCULOS 
DEL ÁREA COMO CAMlONES Y GRÚAS. 

AUTORIZO 

DffiECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 
FECHA DE ELABORACION 

DlRECT0R 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

�- ' 

G d l • U8 1' e ara 

TECNICO "C" DIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO CGSM-ALPU-DEP-00-34 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TlVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGA NíZAR, 
CAPTURAR CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERV[CIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO OPERA TlV AS TRABAJO FISICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

LAS PERSONAS QUE TIENEN ESTE NOMBRAMIENTO REALIZAN 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERA TI V AS ALGUNAS DE LAS SIGUIENTES FUNCIONES: 
* AUXILIAR DE CUADRILLA

TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCíON AL 
* INTENDENCIAPUBLICO, OPERATIVAS TRABAJO FISICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
PREPARA TORlA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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USO DE MAQUíNAS 
MANEJO DE VEHLCULOS 

H ERRAM rENT AS 

DE MANTENIMIENTO GENERAL CAMION DE 3.5 TONELADAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE 

EXPERIENCIA 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALTDAD, 
OPERACIÓN TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA 

OTRAS 

CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AREAS DE FORMAClON 

BACHILLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN 

e- -

Guaddlaíara 

GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

LA POSICJON ADMITE POLITICA DE 

INCLUSION? 

MOTORA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 
TENER HONRADEZ EN EL MANEJO Y UTILIZACIÓN DE LOS RECURSOS, EMPATÍA CON 

LOS COMPAÑEROS, DISPOSICJÓN EN EL TRABAJO, GANAS DE APRENDER NUEVAS 
COSAS Y APERTURA AL CAMBIO. 

OBSERVACIONES 

SERIA RECOMENDABLE QUE TENGAN CONOCIMIENTOS EN ELECTRICIDAD. 

AUTORIZO 

DIRECClÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION MM/AA 

02/18 

(o,Jrdfr.�ción Genera! 
r¡� ·;.;,P,irlos Municipales

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNICO ELECTRlCISTA ESP. DIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO CGSM-ALPU-DEP-00-35 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPfAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 

. CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCH_IV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVlClOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, LAS PERSONAS QUE TIENEN ESTE NOMBRAMIENTO REALIZAN 
ADMINISTRATIVAS (REDACCJON DE OFICIOS, ALGUNAS DE LAS SIGUIENTES FUNCIONES: 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, * JEFE DE CUADRJLLA Y/O AUXILIAR DE CUADRILLA
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISJS, * SUPERVISOR
OPERATIVAS TECNJCAS, DE SOPORTE EN AREAS DE * JEFE DE ZONA
ATENCION AL PUBLICO, OPERATIVAS TRABAJO * ENCARGADO DE TALLER GENERAL
FISICO, OPERATIVAS CONT 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO ID[OMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guad�laiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

ADMTNISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE
PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD,

DE MANTENIMIENTO GENERAL CAM!ON DE 3.5 TONELADAS BACHILLERA TOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN 
GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)

CONOCíMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSIC10N ADMITE POLITlCA DE 

EXPE�IENCIA rNCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS
Y PROCEDIMlENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, 
NORMATlVA Y REGLAMENTACION EN GESTION OTRAS MOTORAGUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS,
CALLES, ETC)

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA
TENER HONRADEZ EN EL MANEJO Y UTILIZACIÓN DE LOS RECURSOS, EMP ATÍA CON

LOS COMPAÑEROS, DISPOSICIÓN EN EL TRABAJO, GANAS DE APRENDER NUEVAS
COSAS Y APERTURA AL CAMBIO.

OBSERVACIONES 

SERIA RECOMENDABLE QUE TENGAN CONOCIMIENTOS EN ELECT

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

-� DIRECTOR

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

I 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCT
U

RA DE LA MISMA 
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Guadalal�•• 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCJON/ AREA CÓDIGO 

TECNICO ELECTRICISTA DIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO CGSM-A LPU-DEP-00-36 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TA REAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTrCAR, ARCHLVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENC[ALES) 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

LAS PERSONAS QUE TIENEN ESTE NOMBRAMIENTO REALlZAN 
ALGUNAS DE LAS SIGUIENTES FUNCIONES: 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS * JEFE DE CUADRJLLA Y/O AUXILIAR DE CUADRILLA
TECNICAS, DE SOPORTE EN A REAS DE A TENCION AL * SUPERVISOR
PUBLICO, OPERATIVAS TRABAJO FISICO * PINTOR

* ALMACENISTA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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USO DE MAQUrNAS 
MANEJO DE VEHICUL0S 

HERRAMCENT AS 

DE MANTENlMIENTO GENERAL CAMION DE 3.5 TONELADAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE 

EXPERIENCIA 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDTMlENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, 
OPERACIÓN TECNICA, CONOClMlENTO DE LA OTRAS 

CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AREAS DE F0RMACION 

BACHILLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN 

tj•. J'' 

Guadalaiara 

GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

LA P0SICION ADMITE P0LITICA DE 

INCLUSI0N? 

MOTORA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 
TENER HONRADEZ EN EL MANEJO Y UTILIZACIÓN DE LOS RECURSOS, EMPATÍA CON 

LOS COMPAÑEROS, DISPOSICIÓN EN EL TRABAJO, GANAS DE APRENDER NUEVAS 
COSAS Y APERTURA AL CAMBIO. 

OBSERVACIONES 

SERIA RECOMENDABLE QUE TENGAN CONOClM]ENTOS EN ELECT 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

f 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

91 



GuodalaJar;, 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

VIGILANTE "B" DIRECClÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO CGSM-ALPU-DEP-00-37 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
lNVENTARTOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVOS TBCNlCOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE /,A ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA. NINGUNO OPERA TfV AS TRABAJO FISICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

LAS PERSONAS QUE TIENEN ESTE NOMBRAMIENTO REALIZAN 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS ALGUNAS DE LAS SIGUIENTES FUNCIONES: 
* JEFE DE CUADRILLA Y/0 AUXIUAR DE CUADRILLATECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENClON AL 
* SUPERVISORPUBLICO, OPERATIVAS TRABAJO FISfCO 
* PINTOR
* ALMACENlSTA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

LNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Guadalaiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHCCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

BACHILLERATOS Y TECNICOS 

DE MANTENIMIENTO GENERAL 
CAMION DE 3.5 TONELADAS ESPEClALIZADOS, DE OPERACIÓN 

GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIM.IENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCTON A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDIMlENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, 
OPERACIÓN TECNICA, CONOClMIENTO DE LA 

OTRAS MOTORA 

CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 
TENER HONRADEZ EN EL MANEJO Y UTILIZACIÓN DE LOS RECURSOS, EMPATÍA CON 

LOS COMPAÑEROS, DTSPOSTCIÓN EN EL TRABAJO, GANAS DE APRENDER NUEVAS 
COSAS Y APERTURA AL CAMBIO. 

OBSERVACIONES 

SERIA RECOMENDABLE QUE TENGAN CONOCIMJENTOS EN ELECT 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 
FECHA DE ELABORACION MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

ANALlSTA "A" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO 

FUNCION GENERICA 

ANALlSIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALLDAR DATOS E INFORMACION) 

Guadalalara 

CÓDIGO 

CGSM-DASP-DEP-00-38 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

NINGUNO 

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

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPER VISOR (A, B, Ó C, DE 
NINGUNO ADMINISTRATIVAS SISTEMAS/TECNíCO/ESPECCALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

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

REALIZAR REPORTES DE SEGUIMIENTO DE LA CONCESIONARIA CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, 
OPERA TI V AS TIPO ADMJNlSTRA TIVO (LLEVAR 
OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

NIERIA INCLUIR A INDISTCNTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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G d l ' Uit o n nra 

USO .J)E MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

H ERRAM lENT AS 

NO NECESARIO ADMJNISTRATIVAS Y FINANCIERAS, 
NO NECESARIO INOENIERIAS E INFORMATICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA rNCLlJSION? 

ADMJNfSTRACfON Y CONTABILIDAD BASICA, 
ACTlVIDADES DE 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS·, NORMA TTV A Y SOPORTE REGLAMENTACION EN OESTION 
ADMINTSTRA TIVO 

NO APLICA 
GUBERNAMENTAL, CONOCJM]ENTO DE LA 

OPERATIVO 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A l AÑO 
DAR SEGUlMIENTO Y ACTUALIZAR PERMANENTEMENTE LA INFORMACIÓN 

ESTADÍSTICA DEL DEPARTAMENTO Y DISPON1BLE PARA CONSULTA. 

OBSERVACIONES 

LA PERSONA QUE OCUPE ESTE PUESTO DEBERÁ SER RESPETUOSA, DEDICARSE A CUMPLIR CON SUS 
RESPONSABILIDADES, CON EXCELENTE NIVEL DE DESEMPEÑO. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

roR 

Dirección de 

Aseo Público 

E ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

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

ANALISTA "AA" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-39 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
fNVENT ARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIA LES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENCIA ADMJNJSTRATlVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMJNLSTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES .DESCRITOS, PUE.DE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACTTACTON, 
FOR111ACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE.DE AREA NfNGUNO ADMfNI STRATJV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL ARBA, 
l.- CONTROL ADMINISTRATIVO, 2.- RESGUARDO DE ADMfNISTRATrVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
DOCUMENTOS, 3.-ALIMENTACIÓN Y CONTROL DE DATOS EN REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
SISTEMA DE CONTRIBUYENTES PARA INGRESOS Y TESORERÍA, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, DE 
4.-CONTROL DE INVENTARIOS DEL ÁREA, 5.-ATENCIÓN AL SOPORTE EN AREAS DE A TENCION AL PUBLICO, 
PÚBLICO EN FORMA PRESENCIAL Y VÍA TELEFÓNICA. 

OPERATIVAS CONTROL DE CALIDAD 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATlCAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEBICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

ADMINlSTRATIVAS Y FINANCIERAS, 

NO NECESARIO CONTABLES Y DE AUDITORlA, DE 
NO NECESARIO PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, 

INGENIBRIAS E INFORMA TICAS 
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CONOCIMIENTOS GENERALES 

AUDITORIAS CONTABLES Y 
ADMINISTRATIVAS, ADMlNJSTRACION Y 
CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL 
FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
PROCESOS Y PROCEDIMJENTOS, NOR.NIA TIV A Y 
REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

AREAS DE 

EXPERIENCIA 

MANDOS INTERMEDCOS 
EN ADMINISTRACION, 
FINANZAS, CONTROL 
PRESUPUEST AL, 
GESTION DE CALIDAD, 
JMPLEMENTACION DE 
PROCESOS, 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 
ADMINJSTRA TTVO 
OPERATIVO 

r, • 

G d l · :iiua ;:, a .ara 

LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

INCLUSION? 

NO APLICA 

RESULTADOS ESPERADOS 

l A 2 AÑOS
MANTENER ACTUALIZADO Y EN ORDEN, ARCHIVO DE LOS ACTIVOS Y SERVICIOS 

PRESTADOS POR ASEO CONTRATADO, RECUPERAR CARTERA VENCIDA DE ESTE 
SERVICIO. 

OBSERVACIONES 

SE REQUIERE UNA PERSONA CON RESPETO Y BUENA COMUNICACIÓN CON LOS CONTRIBUYENTES, FACILIDAD DE 
PALABRA, CONOClMTENTO DE REGLAMENTOS, CARÁCTER FIRME, CONGRUENCIA EN LOS HECHOS, PRlVACIDAD DE 
INFORMACIÓN 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

!Gllladalajaa-a 

Dirección de 
Aseo Público 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadala ara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA CÓDIGO 

ANALISTA "C" DfRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-40 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, �APACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
CONFfANZA 

TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

OPERARIOS ESPECIALIZADOS 
JEFE DE UNIDAD (DE SACRIFICIO, DE DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

MAQUINAS BARREDORAS)· 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS ORGANIZAR LA TRANSFERENCIA DE RESIDUOS SÓLTDOS 
TECNICAS URBANOS EN GÓNDOLAS DEL MUNICIPIO DE GDL. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDíOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

JNFORMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD 
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G11adBlalua 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHCCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARJO ESTANDAR ESPECT ALTZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCION ADMITE POLITlCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMJENTOS, NORMATIVA Y 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE REGLAMENTAC]ON EN GESTION NO APLICA 

GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNlCA ADMINISTRATJVO 
OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

ENVIAR OPORTUNAMENTE LOS RESIDUOS SÓLLDOS URBANOS AL RELLENO 
SANITARJO, EN LAS GÓNDOLAS MUNICIPALES. 

OBSERVACIONES 

b. 

FIRMAS Y AUTORIZACIONE 

MM/AA 

02/18 

Dirección de 
Aseo Público 

DI.RECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

ASISTENTE "C" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALlZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E LNFORMACION) 

Guadalaiar� 

CÓDIGO 

CGSM-DASP-DEP-00-41 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

DE ASISTENCIA ADMJNISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMlNlSTRATIVOS, 
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 
REQUERTMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR (A, B Ó C) NlNGUNO ASISTENCIA LES 

'• 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMlNISTRATJVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, DAR SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS EN PROCESO DE LOS 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISJS, DEPARTAMENTOS QUE CONFORMAN LA DlRECCIÓN 
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR 
OFTCIOS, ARCJ-TTV AR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

NIERIA MENOR A TERCERA FEMENlNO NO NECESARJO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Guadataíara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

RERRAM IENTAS 

ADMJNISTRATJVAS Y FINANCIERAS, 

NO NECESARIO CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE 
NO NECESARIO PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, 

INGENIERIAS E lNFORMATICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLlTICA DE 

EXPERIENCIA rNCLUSJON? 

AUDITORIAS CONTABLES Y 
GESTION DE CALIDAD, ADMINISTRATIVAS, DESARROLLO Y 

PROGRAMACfON DE SOFTWARE Y APPS, fMPLEMENT ACTON DE 
PROCESOS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE 
ACTIVJDADES DE NO APLICA CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTAClON 
SOPORTE EN GESTION GUBERNAMENTAL, 
ADMINlSTRATIVO CONOCIMIENTO DE LA ClUDAD (COLONIAS, 
OPERATIVO CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS PORPORCIONAR AL TO NIVEL DE APOYO EN TAREAS PROPlAS DE LA DIRECCIÓN 

OBSERVACIONES 

SE REQUIERE UNA PERSONA CON AL TO SENTIDO DE LA RESPONSABILIDAD Y DISCRECIÓN, BUEN TRATO A LA 
CIUDADANÍA Y FACILIDAD DE PALABRA. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONE 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE" ARMANDO 'IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

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

AUXlLJAR ADMfNISTRATIVO "A" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-42 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTJZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y AS[STENTES ADMTNISTRATIVOS, 
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 CAPACJTACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 

CONTROL DE FONDO REVOLVENTE, ACTUALIZACIÓN DE REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
PLANTILLA Y REPORTE DE INCIDENCIAS DE LA DIRECCIÓN DE CONTROLES DE ASTSTENClA, ETC), OPERATIVAS TIPO 
ASEO PÚBLICO. 

ADMINISTRA TI YO (LLEVAR OFICIOS, ARCHl V AR, 
ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMTENT AS 

INFORMATJCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSJCO 
PREPARATORIA INCLUIR A rNDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 
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Guadale,ara 

CONOCIMLENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITlCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

AUDITORLAS CONTABLES Y 
ADMJNISTRATIVAS, ADMINISTRAClON Y 

ACTIVIDADES DE· 
CONTABILIDAD BASICA, CONTROL 
PRESUPUESTAL, SOPORTE LEGAL FISCAL, SOPORTE 

NO APLICA 
ADMlNISTRA TIVO 

PROCESOS Y PROCEDIMlENTOS, NORMA TI V A Y 
OPERATIVO, OTRAS 

REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 
CUMPLIR CON LA APLICACIÓN DE LOS LINEAMJENTOS PARA FONDO REVOLVENTE Y 

RECURSOS HUMANOS 

OBSERVACIONES 

EN ESTE PUESTO SE REQUIERE UNA PERSONA CON ALTO SENTIDO DE PROBIDAD, ORDENADA Y ORGANIZADA. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONE 

Dirección de 

Aseo PúbUco 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA CÓDIGO 

AUXILIAR ADMlNISTRATIVO "B" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-43 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCl-llVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VTGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIA LES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILlARES Y AS[STENTES ADMTNISTRATIVOS, 
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 CAPACJTACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE NfNGUNO ADMINISTRATIVAS 
DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMfNISTRATlVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, COORDINACJÓN DE LA AGENDA PARA EL SERVICIO DE 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO RECOLECCIÓN DE RPBI. 
ADMfNISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, 
ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO lDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guadnlalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNJCOS 
NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y ACTlVIDADES DE 
REGLAMENTACION EN GESTION SOPORTE 

NO APLICA GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA ADMTNl STRATIV O 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO ASEGURAR EN TIEMPO Y FORMA LA RECOLECCIÓN DE RPBI'S, ASÍ COMO LA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

DOCUMENTAClÓN OFICIAL DEL MISMO. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONz'Jii,i;J 

Dirección de 
Aseo Público 

DIRECTOR 

PUESTO 

GE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNClON DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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uadu a1ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-44 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTíZAR, REVlSAR,DJAGNOSTICAR, ARCHJV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
lNVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVlDADES SECRETARIA LES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIMIENTO, ASEO URBANO, JARDINERIA Y CONSTRUCCION 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACJONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABJLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMJEN7'0S DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEl>IA TO SUBORDINAl>OS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPER VISOR (A, B, Ó C, DE NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO PISICO SISTEMAS/TECNICO/ESPECIALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TRABAJO FISICO LIMPIEZA DE OFICINAS, ESCRJTORIOS, BAÑOS Y ARCHIVEROS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMAT(CAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PRJMARJA INCLUlR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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G d l '  ua a a ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

l:J ERRAMIENT AS 

NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRJCA (CHOFERES, 
NO NECESAR10 MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENT ACION EN GESTlON 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA

NO NECESAR1A 

AUTORIZO

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS

1 FECHA DE ELABORACION 

OTRAS NO APLICA 

RESULTADOS ESPERADOS

EFECl'UAR OPORTUNAMENTE LOS TRABAJOS DE INTENDENCIA. 

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACION

Dirección de 

Aseo Público 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. J
/

GE ARMANDO IBARRA MORALES

MM/AA REVISION

02/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DJRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR DE SUPERVISOR DJRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-45 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONTTOREO Y SUPERVlSlON (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CA.LIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITAClON DE PERSONAL EN AREA DE BASE TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITíO DE TRABAJO, 
ETC 

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

OPERATfVOS TECNICOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIJIJDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

SUPER VISOR (A, B, Ó C, DE BARRENDEROS/ALBAÑILES/RECOLECTORES DE CONTROL Y/O SUPERVISIONSI STEMAS/TECNICO/ESPECI ALfZADO) DE RESIDUOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS EJECUTAR LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS INDICADAS POR SU 
TECNlCAS, OPERA Tl V AS TRABAJO FlSICO SUPERVISOR. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATlCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARJO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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Guadalalara 

USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEBICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

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

CONOCIMJENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITlCA DE 

EXPERIENClA INCLUSJON? 

PROCESOS Y PROCEDIMTENTOS, NORMATIVA Y 
ACTIVIDADES DE REGLAMENTACION EN GESTION 

GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, SOPORTE 
NO APLICA ADMINISTRA TJVO CONOCIMlENTO DE LA ClUDAD (COLONIAS, 

OPERATIVO, OTRAS CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO AUXILJAR DE MANERA EFECTIVA AL SUPERVISOR EN LAS TAREAS ASIGNADAS. 

OBSERVACIONES 

LA PERSONA QUE OCUPE ESTE PUESTO, DEBE MOSTRAR UN AMPLIO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD Y APOYO 
lMPORTANTE A LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS Y DE SUPERVISIÓN. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACJON 

FIRMAS Y AUTORIZACIONE�LfJ 

CfA GARCÍA 

Dirección de 
Aseo Público 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORG, ARMANDO IBARRA MORALES
I 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d l .  ua a ¡j ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR TEC OPERATIVO DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-46 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TI V AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANTZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHJVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

AS.ISTENCIALES) 

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

OPERATIVO VIGILANCIA Y CHOFERES 

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

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPERVISOR (A, B, Ó C, DE 
NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO PISICO SISTEMASffECNICO/ESPECIALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERA TfV AS BARRIDO MANUAL, BOLSEO Y PAPELEO EN; VIALIDADES, 
TRABAJO FISICO PLAZAS Y ÁREAS PÚBLICAS Y EXPLANADAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PRIMARIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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Guadaloiara 

USO DE MAQUrNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

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

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENTACION EN GESTION 

OTRAS AUDITIVA, DEL HABLA 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA MANTENER ÁREAS PÚBLICAS LIMPIAS. 

OBSERVACIONES 

EL AUXILIAR TÉCNICO OPERATIVO, EFECTÚA ACTIVIDADES DE BARRJDO MANUAL DE CALLES, PLAZAS, EXPLANADAS 
Y ESPACIOS PÚBLICOS. ADEMÁS RECOGE BOLSAS CON RESIDUOS SÓLIDOS Y PAPELEA EN LOS MISMOS LUGARES 
DONDE BARRE. SE PUEDEN ACEPTAR PERSONA SORDAS O CON DIFICULT 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACION 

Direccion e 

Aseo Público 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JOR ,E ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalai.ua 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR TECN1CO "A" DlRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-47 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EIBCUC[ON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANJZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHJVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERYIC1OS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTl VlDADES SECRET ARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIMIENTO, ASEO URBANO, JARDINERIA Y CONSTRUCCION 

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

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTMDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPERVISOR (A, B, Ó C, DE 
NINGUNO OPERATIVAS TECNTCAS 

SISTEMAS/TECNICO/ESPEClALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 
MANTENIMIENTO VEHICULAR 

TECNlCAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMlENTAS 
lNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARATORIA íNCLUIR A MASCULCNO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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G d l. uo a a ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEllJCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS 
DE MANTENIMlENTO GENERAL ESTANDAR ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
ACTIVIDADES DE 

REGLAMENTACION EN GESTrON SOPORTE 
NO APLICA 

GlfBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA ADMJNISTRA TIVO 
OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO MANTENER EN BUEN ESTADO Y FUNCIONAMIENTO LOS VEHÍCULOS DE LA DIRECCIÓN 
DE ASEO PÚBLCCO. 

OBSERVACIONES 

SE REQUIERE UNA PERSONA DEDICADA A F'UNClONES TÉCNICAS, CON AL TO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACI 

Dirección de 
/.\seo Público 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. J RGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 
G 1.3 uada ·ara 

AUXILIAR TECNICO "B" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-48 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVlSION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE BASE 
TRABAJO, REVJSION DE ACTIVfDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

ETC 

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

OPERATIVO MANTENIMJENTO, ASEO URBANO, JARDINERJA Y CONSTRUCCJON 

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

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DffiECTOS 

SUPERVISOR (A, B, Ó C, DE 
NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

SISTEMAS/TECNICO/ESPECIALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS SUPERVISAR VACIADO DE PAPELERAS DE POSU 
TECNICAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO LDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
JNl<ORMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD 
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Gut1dalniara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

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

PROCESOS Y PROCEDIMJENTOS, NORMATíVA Y 
ACTTVIDADES DE REGLAJvlENTACION EN GESTION 

GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, SOPORTE 
NO APLICA ADMfNISTRATIVO CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONlAS, 

OPERATIVO, OTRAS CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A I AÑO ASEGURARSE QUE LAS PAPELERAS DE POSU EN SU RUTA ESTÉN EN ÓPTIMAS 
CONDICIONES 

AUTORIZO

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS

FECHA DE ELABORACION

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONE

ruLAR DE ÁREA 

Dirección de 
Aseo Público 

DIRECTOR 

PUESTO 

MT
/

ORGE ARMANDO IBARRA MORALES

MM/AA REVISION

02/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

BARRENDERO ASEADOR DIRECCíÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-49 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATJVAS (TAREAS PROPLAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTlZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
rNVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTJVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO VfGfLANClA Y CHOFERES 

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

PUESTOS 
.PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPERVISOR (A, B, Ó C, DE 
NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISICO 

SISTEMAS/TECN!CO/ESPECIALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERA TrV AS REALIZAR EL BARRIDO MANUAL DE VIALIDADES, PLAZAS, 
TECNJCAS, OPERA TI V AS TLJ)O ADMJNISTRATIVO EXPLANADAS Y ÁREAS PÚBLICAS, OBTENCIÓN DE FIRMAS, 
(LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC), OPERATIVAS CONTEO DE HERRAMIENTAS, EQUIPOS, MATERJALES DE 
TRABAJO FISICO TRABAJO Y TRASLADOS DE DOCUMENTACIÓN. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PRIMARIA íNCLUTR A fNDISTINTO NO NBCESARLO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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Gt�dalola,a 
USO DE MAQUINAS 

MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS 

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

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA JNCLUSJON? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMA TlV A Y
REGLAMENTACION EN GESTION OTRAS AUDITTV A, DEL HABLA 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA MANTENER ÁREAS PÚBLICAS LIMPIAS. 

OBSERVACIONES 

EL BARRENDERO ASEADOR, EFECTÚA ACTIVlDADES DE BARRIDO MANUAL DE CALLES, PLAZAS, EXPLANADAS Y 
ESPACIOS PÚBLICOS. ADEMÁS RECOGE BOLSAS CON RESIDUOS SÓLIDOS Y PAPELEA EN LOS MISMOS LUGARES 
DONDE BARRE. OCASIONALMENTE REALlZA ACTIVIDADES BÁSICAS ADMINISTRATIV 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

L 

FIRMAS Y AUTORIZACION�qEJ 

Dirección de 

Aseo Público 

DIRECTOR 

PUESTO 

MfRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

/ 

FECHA DE ELABORACION MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

CHOFER "A" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-50 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TJVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTLZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENíMTENTO, ASEO URBANO, JARDJNERIA Y CONSTRUCCION 

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

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO PUESTOS SUBORDCNADOS DIRECTOS ACTNIDADES ESPECIFICAS 

SUPERVISOR (A,, 8, Ó C, DE BARRENDEROS/ALBAÑILES/RECOLECTORES OPERATIVAS TRABAJO FISlCO
SISTEMAS/TECNJCO/ESPEClALIZADO) DE RESIDUOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ACTIVIDADES DE ORGANIZACIÓN CON EL PERSONAL DE 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS BARRIDO MANUAL, BOLSEO Y PAPELEO, ESPECIALMENTE EN 

TECNJCAS, OPERATIVAS TRABAJO FISICO LIMPIEZA DE TIANGUIS. CONTROL DE HERRAMJENTAS Y 
MATERIALES EMPLEADOS EN LA LIMPIEZA DE TIANGUIS Y 
TRASLADOS DEL PERSONAL ASIGNADO PARA ESTA TAREA. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARlDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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Guadalaiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACTON 

HERRAMIENTAS 

CAMIONES RECOLECTORES DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
DE MANTENIMIENTO GENERAL MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERAL.ES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSJON? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDI MI EN TOS, NORMA TJV A Y
REGLAMENTACION EN GESTION 

OTRAS NO APLLCA GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNlCA, 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS ORGANIZAR AL PERSONAL DE BARRIDO MANUAL PARA QUE LOS ESPACIOS PÚBLICOS 
SE ENCUENTREN LIMPIOS EN TTEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

EL CHOFER "A" DE CUALQUIER DEPARTAMENTO DE LA DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO DEBE SER ATENTO, 
RESPETUOSO, DEDICADO, ORGANIZADO Y COMEDIDO CON LA CIUDADANÍA. EFECTÚA ACTIVIDADES DE MANEJO DE 
VEHÍCULOS DE CARGA PESADA QUE TRANSPORTAN RESIDUOS SÓLIDOS URBANOS Y D 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACION 
b. 
,� 

Oirecc1on e

/.\seo Público 

DfRECTOR 

PUESTO 

MTRO}ORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

CHOFER ESPEClALIZADO DlRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-51 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, C_OTIZAR, REVISAR

J
)IAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR.PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERlALES; ACTIVIDADES SECRETARI.ALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO VIGILANCIA Y CHOFERES 

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

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPERVISOR (A, B, Ó C, DE 
NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISICO SISTEMAS/TECNICO/ESPECIALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS ACTIVIDADES BÁSICAS DE MANTENIMIENTO DE LOS TRACTO 
TECNICAS, OPERATIVAS TRABAJO FISICO CAMIONES Y GÓNDOLAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA JNCLUlR A MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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Guadalalara 

LISO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

CARGA PESADA DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
DE MANTENlMIENTO GENERAL MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMLENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMJTE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENT ACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, OTRAS NO APLICA 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONlAS, 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

TRANSPORTAR LOS RESIDUOS SÓLIDOS URBANOS Y MANEJO ESPECIAL DE LA 
MÁS DE 5 AÑOS ESTACIÓN DE TRANSFERENCIA AL RELLENO SANITARIO DE MANERA EFICIENTE Y 

OPORTUNA. 

OBSERVACIONES 

EL CHOFER ESPECIALIZADO PARA LA DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLLCO DEBE TENER UN AL TO CONOCIMJENTO DE LA 
CONDUCCIÓN DE TRACTO CAMIONES CON GÓNDOLAS DE CARGA, CON CAPACIDAD DE 30 TONELADAS, Y A QUE 
REALIZA MANIOBRAS EN ESPACIOS ESTRECHOS Y CAMINOS EN MAL ESTADO. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

Dirección de 

Aseo Público 

DIRECTOR 

PUESTO 

GE ARMANDO IBARRA MORALES 

FECHA DE ELABORACION MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

DIRECTOR "B" DIRECClÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-52 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEAClÓN ESTRATÉGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

OFICIALES, DESARROLLAR, DJSEÑ.AR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O FUNCIONARIO 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA O DE ÁREA) 

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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

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

., . 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 
.. 

COORDINADOR JEFATURAS 

GENERAL DEPARTAMENTALES,DE DE CONTROL Y/O SUPERVJSJON 
UNIDAD 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ESTUDIAR, RESPONDER Y DAR SEGUIMIENTO A LAS 

DE ANALISIS, OPERATIVAS CONTROL DE CALIDAD SOLICITUDES Y REQUERIMlENTOS EN MATERIA DE SERVIClO 
DE ASEO PÚBLICO, QUE LA CIUDADANÍA SOLICITE A TRAVÉS 
DE LOS DIFERENTES MEDIOS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMrENTAS 

CNFORMATICAS Y PC 

LlCENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y A NlVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Guadal.alar., 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEfilCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS 
ADMINTSTRATIV AS Y FINANCIERAS, DE 

NO NECESARIO ESTANDAR 
PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, 
INGENIERIAS E INFORMA TICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
DIRECCIONES 

CONTROL PRESUPUEST AL, ATENCION A 
GENERALES DE 

PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y 
CONTROL Y FINANZAS, 

PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, NO APLICA 
NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN GESTION 

GESTION DE CALIDAD, 

GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA IMPLEMENT ACION DE 

CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2A5AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DIRlGIR DE MANERA EFICIENTE LA DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONESA 

MM/AA 

02/18 

ADOR GENERAL DE SERVICIOS 
MUNICIPALES 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad11lnlara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE DE AREA DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-53 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERV_IClO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE CONFIANZA TRABAJO, REVISJON DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS Pl!EST0�1/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
.REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR (A, B Ó C) SUPER VISORES/JEFES DE: DE CONTROL Y/O SUPERVISION AREA/SECCION/OFICINA/RECEPCION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TRABAJO SUPERVISAR QUE LAS PAPELERAS SE ENCUENTREN LIMPIAS, 
FISICO, OPERATIVAS CONTROL DE CALIDAD VACÍAS Y EN BUEN ESTADO. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENli:RO IDIOMAS 
USO DE HERRAMTENT AS 

JNFORMATICAS Y PC 

LICENCI ATURA/lNGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

NlERIA INCLUIR A TNDlSTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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oa :, n: ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEffiCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS ADMINlSTRATIVAS Y FINANCIERAS, 
NO NECESARIO ESTANDAR INGENIERIAS E INFORMA TICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLJTICA DE 

EXPERlENCIA INCLUSlON? 

MANDOS INTERMEDIOS 
ADMlNlSTRACION Y CONT ABfLTDAD BASICA, EN ADMINJSTRACION, 
PROCESOS Y PROCED1M1ENTOS, SISTEMAS DE FINANZAS, CONTROL 
CALIDAD, NORMATTVA YREGLAMENTACJON PRESUPUEST AL, 

NO APLICA 
EN GESTION GUBERNAMENTAL, ACTIVIDADES DE 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, SOPORTE 
CALLES, ETC) A DMlNl STRA T IV O 

OPERATlVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS 
ASEGURAR EL BUEN FUNClONAMlENTO DE LA RED DE PAPELERAS E INFORMAR 

OPORTUNAMENTE EL ESTADO Y OPERACIÓN DE LAS MJSMAS. 

OBSERVACIONES 

EN ESTE PUESTO SE REQUIERE UNA PERSONA CON ALTO DESEMPEÑO OPERATIVO Y DINÁMCCO. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACION 

JUAN �ENCIA GARCiA

DIRECT ' ULAR DE AREA 

MM/AA 

02/18 

Direccmn 
Aseo Público 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD O.E LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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ua a ¡¡ era 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO "A" DIRECCLÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-D ASP-DEP-00-54 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE f>ERSONAL EN AREA DE. 
CONFIANZA 

TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PlJESTOS/POSICJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ADSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORlrl.AC/ON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DlRECTOR (A, B Ó C) SUPERVISORES/JEFES DE: 
DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

AREA/SECCION/OFICINA/RECEPCION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

SUPERVISAR LAS RUTAS DE RECOLECCIÓN DE RESIDUOS DE 

DE ANALISIS, OPERATTVAS TECNlCAS, DE SOPORTE COMERCIANTES DEL CENTRO HISTÓRICO, LLEY AR EL 

EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO CONTROL DEL USO DEL PARQUE VEHICULAR DEL 
DEPARTAMENTO Y CONTROL DEL PERSONAL. SUPERVISAR EL 
BUEN USO DE COMBUSTIBLES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMJENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIA TURA/IN GE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

NIERlA 
INCLUlR A JNDISTrNTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS 
NO NECESARIO ESTANDAR 

CONOCíMIENTOS GENERALES 
AREAS DE 

EXPERIENCIA 

ADMJNTSTRACION, Y CONTABILIDAD BASICA, MANDOS [NTERMEDIOS 
EN ADMIN!STRACION, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
FINANZAS, CONTROL Y PROCEDIMlENTOS, NORMATIVA Y 

REGLAMENTACION EN GESTTON PRESUPUEST AL, 

GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
ADMINISTRATIVO CALLES, ETC) 
OPERATIVO 

AREAS DE FORMACION 

§!i�
�,, 

G d 1 ' ua a a are 

ADMTNTSTRATIVAS Y FINANCIERAS, 
lNGENlERIAS E INFORMA TICAS 

LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

INCLUSION? 

NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2A 5 AÑOS OTORGAR EL SERVICIO DE ASEO CONTRATADO DE MANERA EFICIENTE Y DE CALIDAD. 

OBSERVACIONES 

SE REQUIERE QUE SEA UNA PERSONA CON AL TO SENTIDO DE REPONSABILIDAD, LIDERAZGO, APEGADO A PROCESO, 
BUEN MANEJO DE LAS RELACIONES HUMANAS Y AMPLIA CAPACIDAD PARA LLEVAR A CABO ACTIVIDADES DE 
NEGOCIACIÓN INTERNA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

Dirección de 

Aseo Público 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRrÍORGE ARMANDO IBARRA MORALES

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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� 

4' 
Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE DE OFICINA "A" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-55 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MON1TOREO Y SUPERVTSION (SUPERVISlON DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
CONFIANZA 

TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 

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

OPERATIVO MANTENIMIENTO, ASEO URBANO, JARDINERIA Y CONSTRUCCION 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RElACJONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTTVlDADES CON, A Y .DE PUESTOS/POSJCJONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABlllDADES, CONOCJMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMJENTOS DE lA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE BARRENDEROS/ ALBAÑILES/RECOLECTORES 
DE CONTROL Y/O SUPERVISION DEPARTAMENTO DE RESIDUOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 
1.- ATENCIÓN A USUARJOS DE ASEO CONTRATADO 2.-
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS EN LA RECOLECCIÓN DE LOS 

TECNTCAS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL 
RESIDUOS GENERADOS POR LOS COMERCIANTES DEL CENTRO 

PUBLICO 
HISTÓRICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE KERRAMlENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIA TURA/ING E 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARJO BÁSICO 
INCLUTR A INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

NIERlA 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASTCO) 
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Gundiillaiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMrENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS TNGENIERJAS E INFORMATICAS 
NO NECESARJO ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSJON? 
ADMINlSTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
ATENCION A PUBLJCO EN GENERAL, PROCESOS ACTIVIDADES DE 
Y PROCED!MlENTOS, NORMATíVA Y SOPORTE NO APLICA REGLAMENTACION EN GESTION ADMfNISTRA TIVO 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMlENTO DE LA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS RESOLUCIÓN EFECTIVA DE LAS INCONSISTENCIAS PRESENTADAS EN EL SERVCIO DE 
ASEO CONTRATADO EN EL CENTRO HISTÓRJCO 

OBSERVACIONES 

SE REQUIERE UNA PERSONA QUE DEBE TRABAJAR INTENSAMENTE PARA OBTENER UNA SINERGIA CON SUS 
COLABORADORES, LOGRANDO EL CUMPLIMIENTO DE METAS. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FmMAS Y AUTORIZACIONE 

LENCIA GARCÍA 

ULAR DE ÁREA 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. J RGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE DE SECCION "B" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-56 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVJSION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACJON DE PERSONAL.EN AREA DE 
TRABAJO, REVTSION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

CONFIANZA 

ETC 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELAT/J/AS A SU CAPAC/TACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD SUPERVISORES/JEFES DE: DE CONTROL Y/O SUPERVISION 
AREA/SECCION/OFICINA/RECEPCION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 1.- SOLUCIÓN DE QUEJAS Y REPORTES GENERADOS POR LOS 
CIUDADANOS, DERfVADOS DE LOS SERVICIOS DE CAABSA Y TECNJCAS, OPERATIVAS TRABAJO FISICO, POSU. 2.- ORGANIZAR AL PERSONAL OPERATIVO DEL 

OPERA TI V AS CONTROL DE CALIDAD DEPARTAMENTO DE SUPERVISIÓN A CONCESIONES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO -

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMCENTAS 

lNFORMATICAS y re 

LICENCIA TURA/INGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARJO BÁSICO 
INCLUTR A INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, NIERIA 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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uadala1ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMAClON 

HERRAMIENTAS 

ADMlNISTRA TlV AS Y 

NO NECESARIO AUTOMOVILES Y CAMIONETAS ESTANDAR FINANCIERAS, INGENlERIAS E 
INFORM ATI CAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA l'OSICION ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
MANDOS INTERMEDIOS EN A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 

Y PROCEDIMJENTOS, NORMATIVA Y ADMINISTRACION, FINANZAS, 

REGLAMENTACION EN GESTlON CONTROL PRESUPUESTAL, NO APLICA 

GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA ACTIVIDADES DE SOPORTE 

CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) ADMINISTRA TfVO OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS RESOLUCIÓN DE INCONSISTENCIAS EN EL SERVICIO DE CAABSA Y POSU. 

OBSERVACIONES 

SE REQUIERE UNA PERSONA CON AL TO SENTLOO DE LA RESPONSABILIDAD E fNTERÉS POR LA CIUDADANÍA. CON 
BUENA CAPACIDAD DE SOCIALIZACfÓN. 

AUTORIZO 

DffiECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACION 

Dirección de 
Aseo Público 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. 7cE ARMANDO !BARRA MORALES

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guádalal,1,a 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DIRECClÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-57 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONlTOREO Y SlJPERVlSlON (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL_ SERVICIO, CAPACIT ACION DE PERSONAL EN A_REA DE 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, FUNCIONARIO 

ETC 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR (A, B Ó C) SUPERVISORES/JEFES DE: DE CONTROL Y/O SUPERVISION 
ARENSECCION/OFICINA/RECEPClON 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

l.-SUPERVlS.ION A RUTAS DOMICILIARIAS.2.-SUPERVISION A 
RUTAS DE RECOLECCIÓN Y ATENCIÓN DE PAPELERAS. 3.-

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, SUPERVISIÓN A LAS ESTACIONES DE TRANSFERENCIA Y 
REYISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, RELLENO SANITARIO 4.- SUPER YfSIÓN DE LOS PUNTOS 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, DE LIMPIOS, 5.- SUPERVISIÓN AL SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y 
SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO LIMPIEZA DE LAS PAPELERAS EN VÍA PÚBLICA, 6.-

SUPERVISIÓN DEL SERVICIO DE HlDROLA VADO EN ESPACIOS 
PÚBLICOS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMrnNTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

NIERJA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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1>("1 • ., 

G d l .  oa a a ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHTCULOS AREAS DE FORMACfON 

HERRAMIENTAS 
ADMINISTRATIVAS Y FrNANC[ERAS, 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS CONTABLES Y DE AUDfTORIA, DE 
NO NECESARfO ESTANDAR PROCESOS Y SfSTEMAS DE CALIDAD, 

lNGENIER!AS E INFORMA T!CAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 
ADMINISTRACION Y FINANZAS, SOPORTE MANDOS INTERMEDIOS 
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN EN ADMINISTRACION, 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, FINANZAS, CONTROL 
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y PRESUPUESTAL, NO APLICA 
REGLAMENTACION EN GESTlON GESTION DE CALIDAD, 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA IMPLEMENTACION DE 
CIUDAD (COLONJAS, CALLES, ETC) PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS 
SUPERVISAR QUE SE DÉ PLENO CUMPLIMIENTO A LOS CONTRATOS DE CONCESIÓN. 

RESOLV!ENDO LOS PROBLEMAS QUE SURJAN DENTRO DE LAS ATRJBUCIONES Y 
ALCANCES DEL PUESTO. 

OBSERVACIONES 

LA PERSONA QUE ATIENDA ESTE PUESTO DEBERÁ TENER UN AL TO SENTIDO DE LA RESPONSABILTDAD, CON 
LTDERAZGO, BUEN MANEJO DE LAS RELACIONES HUMANAS Y AMPUA CAPACIDAD PARA LA RESOLUCIÓN DE 
PROBLEMAS. 

/4:-.. 
FIRMAS Y AUTORIZACION� � ( �

AUTORIZO JUADLENCIA GARCÍA

l5�-� 
DIRECTOR

f. OfREC lTULAR DE ÁREA /, PUESTO 

D // [iuadalaja!Ta

V
Dirección de 

DIRECCIÓN DE Aseo Púbüco 

RECURSOS HUMANOS 

MTRO.I.JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

/ 
FECHA DE ELABORACION MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCJON/AREA CÓDIGO 

JEFE UNíDAD DEPTAL. "B" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-58 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REYISAR,DIAGNqSTlCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR FUNCIONARIO 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATJVAS A SU CAPACTTACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR (A, B Ó C} SUPERVISORES/JEFES DE: ADMINTSTRATIV AS AREA/SECClON/OFICíNA/RECEPCION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTNJDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, PLANEACIÓN, ADMINISTRACIÓN, EJECUCIÓN Y CONTROL DE 
ADMlNlSTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, PRESUPUESTOS DEL ÁREA, CONTROL Y MANEJO DE NÓMINAS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROL DEL PERSONAL (ASISTENCIAS, RET A�OS, ETC.), 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS PROGRAMAS Y PROYECTOS, CONTROL DE VEHlCULOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMTENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

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

NIERIA TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Gundnlnia,a 

USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEDICULOS AREAS DE FORMACION 

A ERRAMIENTAS 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, 
AUTOMOVILES Y CAMIONETAS CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE 

NO NECESARIO ESTANDAR PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, 
INGENIERIAS E INFORMA TICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITTCA DE 

EXPER1ENCIA INCLUSION? 

AUDITORIAS CONTABLES Y 
MANDOS INTERMEDIOS ADM[NLSTRATIVAS, ADMINlSTRACION Y 

CONT ABTUDAD BASICA, CONTABILIDAD EN ADMINISTRACION, 

A V ANZADA Y ACTUALIZACION FISCAL, FINANZAS, CONTROL 

ADMINISTRACION Y FINANZAS, CONTROL PRESUPUEST AL, 

PRESUPUEST AL, SOPORTE LEGAL FISCAL, AUDITORIAS LEGALES, NO APLICA 
FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y CONTABLES Y DE 

PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, SERVICIOS, GESTION DE 

NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN GESTION CALIDAD, 

GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA IMPLEMENT ACfON DE 

CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 AS AÑOS 

MANTENER A LA DIRECCIÓN EN ORDEN EN TODOS LOS ASPECTOS (DE PERSONAL, 
MATERIALES, VEHÍCULOS Y OTRAS NECESIDADES PROPIAS DEL ÁREA), PARA QUE LAS 

. FUNCIONES OPERATIVAS QUE POR REGLAMENTO LE CORRESPONDE DESEMPEÑAR, SE 
PUEDAN REALIZAR EN TIEMPO Y FORMA ADECUAD 

OBSERVACIONES 

LA PERSONA QUE OCUPE ESTE PUESTO TAMBIÉN TIENE SUBORDlNADO, AL PERSONAL ESPECIALIZADO EN MANEJO 
DE PROGRAMAS, PROYECTOS Y CONTROL DE CALIDAD. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FIRMAS Y AUTORIZACIONE 

Dirección de 

t�seo Público 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

FECHA DE ELABORACION 
f 

MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

MECANlCO DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-59 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATfVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

TECNICOS RADIO FRECUENCJAS/MECANICOS/PERSONAL OPERATIVO/AUXILIARES TECNTCOS 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, EXPERJENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPERVISOR(A, B, Ó C, DE 
NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS SISTEMAS/TECNICO/ESPECIALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

TRAMITAR ÓRDENES DE TRABAJO ANTE EL TALLER 
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS MUNICIPAL Y EXTERNOS ASÍ COMO OBTENCIÓN DE 
TECNLCAS, OPERATIVAS TRABAJO FISICO REFACCIONES DEL TALLER MUNIClPAL. ATENDER SINIESTROS 

DE VEHÍCULOS DE LA DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMmNTAS 
INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARATORIA INCLUlR A MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 

USO DE MAQUfNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACJON HERRAMIENTAS 

BACHILLERATOS Y TECNICOS 

DE MANTENIMIENTO GENERAL GRUAS Y MONTACARGAS ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN 
GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
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Gua a a ara 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSJCION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDíMIENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL, OPERACJÓN TECNICA, OTRAS NO APLICA 
CONOCLMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A5 AÑOS MANTENER EN BUEN ESTADO Y F'lJNClONAMJENTO LOS VEHÍCULOS DE LA DIRECCIÓN 
DE ASEO PÚBLfCO. 

OBSERVACIONES 

LA PERSONA QUE OCUPE EL PUESTO DE MECÁNlCO DE LA DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO, DEBE TENER UN AMPLIO 
CONOCIMIENTO DEL FUNCIONAMIENTO Y OPERACIÓN DE LOS VEHÍCULOS DE ESTA DIRECCIÓN, A FIN DE REALIZAR 
DIAGNÓSTICOS ACERTADOS, MANTENIMIENTO Y REPARACIÓN DE LOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

!. 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES L.[µ 

� DIRECTOR 

Dirección de 

Aseo Público 

PUESTO 

GE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

,. ' 

d 1 Gua _., aiara 

OPERADOR DE BARREDORAS DlRECCíÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-60 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR:, COTIZAR, REVISAR,Dlf.GNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIMIENTO, ASEO URBANO, JARDINERIA Y CONSTRUCCION 

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

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPERVISOR (A, B, Ó C, DE 
NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISlCO SISTEMAS/TECNICO/ESPEClALIZADO) 

ACTMDADES ADICIONALESPERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 
BARRIDO MECÁNICO DE VIALIDADES Y DESCARGA DE TOLVA 
DE BARREDORA EN CAMIÓN DE VOLTEO. REVISIÓN TECNICAS, OPERATíVAS TRABAJO FISICO 
PREVENTIVA DE BARREDORA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA INCLUIR A fNDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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Gundnlai11re 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMTENTAS 

CAMJONES RECOLECTORES 
DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 

DE MANTENlM1ENTO GENERAL MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMA TI V A Y 
REGLAMENTACION EN GBSTfON 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, OTRAS NO APLfCA 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

MÁS DE 5 AÑOS REALIZAR EL BARRIDO MECÁNICO DE MANERA EFICIENTE PARA LIMPIAR LAS 
PRINCIPALES VIALIDADES DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA. 

OBSERVACIONES 

LOS OPERADORES/AS DE BARREDORAS DEBE TENER UN AL TO SENTIDO DE RESPONSABILJDAD EN LA EJECUCJÓN DE 
SUS ACTIVIDADES, PUES DE ÉL/ELLA DEPENDE UN AL TO PORCENTAJE LA BUENA IMAGEN DE LAS PRINCIPALES 
VIALIDADES DE LA CIUDAD. DEBEN SABER MANEJAR BARREDORAS MECÁNl 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACJON 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

MM/AA 

02/18 

Dirección de 

Aseo Púbüco 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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d 1 Gu1t r., a;,ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

RECOLECTOR DE MANEJO DE RESIDUOS DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-61 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAG�OSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGTLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO VIGILANCIA Y CHOFERES 

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

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPERVISOR (A, B, Ó C, DE 
NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FJSICO 

SISTEMAS(fECNICO/ESPECIALfZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 
REALIZAR EL SERVICIO DE ASEO CONTRATADO, ASÍ COMO LA 
RECOLECCIÓN Y CONTROL DE LAS PIRMAS DE LOS USUAlt!OS 

TECNICAS, OPERATIVAS TRABAJO FISICO 
REGISTRADOS DEL SERVICI.O DE ASEO CONTRATADO. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PRIMARIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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USO DE MAQlJlNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 

NO NECESARIO MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMfENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITfCA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENTACION EN GESTION 

OTRAS DEL HABLA 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, 
CONOC!MTENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARlA 
PROPORCIONAR ATENCIÓN OPORTUNA Y DE CALIDAD A LOS USUARIOS DE ASEO 

CONTRATADO. 

OBSERV AClONES 

EL RECOLECTOR DE MANEJO DE RESIDUOS, EFECTÚA ACTIVIDADES DE RECOLECCIÓN DE BOLSAS CON RESIDUOS 
PROVENIENTES DE LOS COMERCIOS DEL CENTRO HISTÓRlCO . OCASIONALMENTE REALIZA ACTIVIDADES BÁSlCAS 
ADM1NISTRATIVAS Y CONDUCE CAMIONETAS O MOTOCARROS, SIEMPRE Y CUA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

b. 

ES 2-,"-1 FIRMAS Y AUTORIZACI ON 

Dirección de 

Aseo Público 

OIR.ECTOR 

PUESTO 

ARMANDO IBARRA MORALES 

/ 

FECHA DE ELABORACION MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gundalalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SECRETARIA "A" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBUCO CGSM-DASP-DEP-00-62 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, C:ONFfGURAR, COTIZAR,.R.EVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR., 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTAR.IOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENCIA ADMINTSTRATJVA (SECRETARJALES, RECEPCION[STAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO ADMlNlSTRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACClON DE OFICIOS, ENTREGA DE DOCUMENTOS A OFICINAS DE LA DIRECCIÓN DE 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, ASEO PÚBLICO. RECOPILA INFORMACIÓN DE LAS 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO ACTIVIDADES OPERATIVAS REALIZADAS EN LOS CUADRANTES 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, DE REFUGIO Y SAN JUAN DE DIOS. 
ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

íNFORMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASlCO) 
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Guarlalalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHlCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMlENT AS 

NO NECESARJO 
BACHILLERATOS Y TECNTCOS 

NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERJENClA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ACTJVlDADES DE 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y SOPORTE 

NO APLICA 
REGLAMENT ACION EN GESTJON ADMINISTRA TLVO 
GUBERNAMENTAL OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 
ENTREGA PUNTUAL DE LA JNFORMACTÓN RECOPILADA A LA UNIDAD DE ASEO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

URBANO. 

OBSERVACIONES 

-

FIRMAS Y AUTORIZACIONES LqE] 

Dirección de 

Aseo Público 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadala;a,a 

NOMBRE DEL PUESTO DJRECCION/AREA CÓDIGO 

SECRETARIA "B" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-63 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANJZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIV A_R, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
fNYENTARIOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENCIA ADMlNISTRATrVA (SECRETARJALES, 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 CAPACITAC/ON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTMDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO ADMINlSTRATIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, ENTREGA DE DOCUMENTOS A OFICINAS DE LA DIRECCIÓN DE 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, ASEO PÚBLICO. RECOPILA JNFORMACíÓN DE LAS 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO ACTIVIDADES OPERATIVAS DEL CUADRANTE DEL CENTRO 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCI-TI V AR, HISTÓRlCO E INCIDENCIAS DEL MlSMO. 
ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE BERRAMlENTAS 

JNFORMATICAS V PC 

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

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guadalaiera 

USO DE MAQUlNAS 
MANE.JO DE VEHJCULOS ARE AS DE FORM AClON 

HERRAMIENTAS 

BACHILLERA TOS Y TECN!COS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ESPECIALIZADOS, DE OPERACJÓN 
GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA JNCLUSlON? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ACTIVIDADES DE 
Y PROCEDIMJENTOS, NORMATIVA Y SOPORTE 

NO APLICA REGLAMENT ACION EN GESTION ADMTNJSTRATIVO 
GUBERNAMENTAL OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA ENTREGA PUNTUAL DE LA INFORMACIÓN RECOPILADA A LA UNIDAD DE ASEO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

URBANO. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES "L_[µ 

Dirección de 
Aseo Púbüco 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

/ 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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11U.l'!I :1 r, ara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR "A" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLlCO CGSM-DASP-DEP-00-64 

FUNCION GENERICA TIPO DE .PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVJSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHTV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARIA LES O 

ASISTENCIALES) 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

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

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD ASISTENTES Y/O AUXJLIARES 
DE CONTROL Y/O SUPERVJSlON ADMlNISTRA TIVOS/SECRET ARIAS/RECEPCIONlSTAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMlNISTRATI VAS (REDACCION DE OFIC!OS, CONTROL DE: PERSONAL, PRESUPUESTAL, ESTADÍSTICO. 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, SUPERVISIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISJS, ACORDADAS ENTRE EL AYUNTAMIENTO Y LAS 
OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TIPO CONCES(ONARIAS. ELABORACIÓN Y ANÁLISIS DE PROGRAMAS 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, Y PROYECTOS, RESPUESTA A CUESTIONARIOS. 
ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/JNGE 
MAYOR DE EDAD E A NNEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, 

NO NECESARIO AUTOMOVILES Y CAMIONETAS ESTANDAR CONTABLES Y DE AUDITORJA, 
lNGENlERIAS E lNFORMATICAS 
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u;, a a ara 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICION ADMITE POLITICA 

DE [NCLUSJON? 

ADMTNlSTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
CONTABILIDAD A V ANZADA Y MANDOS INTERMEDIOS EN 
ACTUALIZACION FISCAL, ADMINISTRACION Y ADMINTSTRACION, FINANZAS, 
FINANZAS, CONTROL PRESUPUESTAL, CONTROL PRESUPUESTAL, 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, FINANZAS AUDITORIAS LEGALES, MOTORA PUBLICAS, PROCESOS Y PROCEDlMlENTOS, CONTABLES Y DE SERVICIOS, 
NORMATIVA Y REGLAMENTACTON EN GESTION ACTIVIDADES DE SOPORTE 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, ADMJNJSTRATJ VO 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, OPERATIVO 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2A 5 AÑOS GENERAR INFORMACIÓN OPORTUNA, VERAZ Y CONCISA DEL ÁREA ASIGNADA QUE 
CONTRJBUY A A LA TOMA DE DECISfONES. 

OBSERVACIONES 

EL NOMBRAMIENTO DE SUPERVISOR A, INCLUYE A PERSONAS QUE REALIZAN ACTTVlDADES DIFERENTES Y 
ESPECÍFICAS TALES COMO: -SUPERVISIÓN Y CONTROL DE PERSONAL. -ELABORACIÓN Y APLICACIÓN DEL 
PRESUPUESTO ANUAL. -ELABORACIÓN Y ACTUALIZAC[ÓN DE ESTADÍSTICAS DE RESULTAD 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

Dirección de 

AseoPúbUco 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

/ 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalitiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR "B" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-65 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATJVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 

. CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REV(SAR,DlAGNOSTICAR, ARCHI_VAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 

rNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 
ASISTENCíALES) 

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

OPERATIVO MANTENTMTENTO, ASEO URBANO, JARDíNERJA Y CONSTRUCCJON 

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, HABIUDAIJES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

SUPERVíSOR (A, B, Ó C, DE BARRENDEROS/ALBAÑILES/RECOLECTORES OPERATIVAS TRABAJO FISICO 
SISTEMAS/TECNICO/ESPECIALIZADO) DE RESIDUOS 

ACTMDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

ACTIVIDADES DE ORGANIZACIÓN CON EL PERSONAL DE 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERA TI V AS BARRIDO MANUAL, BOLSEO Y PAPELEO, ESPECIALMENTE EN 
LIMPIEZA DE TIANGUIS. CONTROL DE HERRAMIENTAS Y TECNICAS, OPERATIVAS TRABAJO FISICO MATERIALES EMPLEADOS EN LA LIMPIEZA DE TIANGUIS Y 
TRASLADOS DEL PERSONAL ASIGNADO PARA ESTA TAREA. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS V PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARATORIA INCLUIR A TNDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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Guadnlniara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEIDCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

CAMIONES RECOLECTORES 
BACH1LLERA TOS Y TECNICOS 

DE MANTENIMIENTO GENERAL ESPECIALIZADOS 

CONOC[MlENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ATENCI.ON A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y· 
REGLAMENTACION EN GESTION 

OTRAS NO APLICA 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, 
CONOCIMIENTO DE LA ClUDAD (COLONIAS, 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ORGANlZAR AL PERSONAL DE BARR1DO MANUAL PARA QUE LOS ESPACIOS PÚBLICOS 
SE ENCUENTREN LIMPIOS EN TIEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONE 

LARDE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

A 

Direccion e 

Aseo Público 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR "C" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-66 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCJON Y OPERA TlV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGUR(\R, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHJV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVTClOS GENERALES, VIGlLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
rNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTTVTDADES SECRETARIALES O 

AS! STENCIALES) 

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

JEFES DE AREAS/ UNTDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

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

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DffiECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD BARRENDEROS/ ALBAÑILES/RECOLECTORES DE CONTROL Y/O SUPERVISJON DE RESIDUOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ACTIVIDADES DE ORGANIZACIÓN CON EL PERSONAL DE 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERA TTV AS BARRIDO MANUAL, BOLSEO Y PAPELEO. CONTROL DE 
HERRAMIENTAS Y MATERIALES EMPLEADOS EN LA LIMPIEZA TECNJCAS, OPERATIVAS TRABAJO FISICO Y TRASLADOS DEL PERSONAL ASIGNADO PARA ESTAS 
TAREAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMrENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARATORJA TNCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARJAS 

TERCERA EDAD 
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USO DE MAQUrNAS 
MANEJO DE VEHICULOS 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOYILES Y CAMIONETAS 
DE MANTENTMlENTO GENERAL ESTANDAR 

AREAS DE FORMACION 

BACHILLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS 

Lep 

9-��
��

Guadala•ara 

CONOCIMlENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLJTICA DE 

EXPERIENClA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENTACION EN GESTION 

OTRAS NO APLICA GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, 
CONOC[MIENTO DE LA CIUDAD (COLONlAS, 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERJENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS ORGANIZAR AL PERSONAL DE BARRIDO MANUAL PARA QUE LOS ESPACIOS PÚBLICOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

SE ENCUENTREN LIMPIOS EN TIEMPO Y FORMA. 

OBSERVACIONES 

A 

FIRMAS Y AUTORIZACIONESLijU 

Dirección d� 

Aseo Púbüco 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO rBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "A" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE [NFORMACION (ANALJZAR, F[L TRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
rNVESTTGAR Y VALIDAR DATOS E lNFORMACION) 

CÓDIGO 
G l ' uada aiata 

CGSM-DASP-DEP-00-67 

TIPO DE PUESTO 

CONFr.ANZA 

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

JEFES DE AR.EAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

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

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD 
ASISTENTES Y/O AUXlLlARES 

ADMINISTRATIVAS 
ADMINJ STRA TIV OS/SECRET ARI AS/R.EC EPCI ONIST AS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

SUPERVISAR QUE SE REALICE EL MANTENlMIENTO 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFlCIOS, VEHICULAR EN TIEMPO Y FORMA, REALIZAR REPORTES DEL 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, ESTADO QUE GUARDAN LOS VEHÍCULOS DE LA DIRECCIÓN ASÍ 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, COMO LLEVAR EL CONTROL DE LOS CONSUMIBLES DE LOS 
OPERATIVAS TECNICAS MISMOS, MANTENER ACTUALIZADA LA DOCUMENTACIÓN 

CORRESPONDIENTE A LOS VEHÍCULOS Y SUS USUARIOS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
JNFORMATICAS Y PC 

LICENCJATURNfNGE 
MAYOR DE EDAD E A NlVEL DE USUARIO BÁSICO 

NIERIA 
INCLUIR A lNDISTfNTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASTCO) 

USO DE MAQUJNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMJONET AS ADMINlSTRATfVAS Y FINANCIERAS, 
DE MANTENJMlENTO GENERAL ESTANDAR INGENlERIAS E INFORMATICAS 
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G d l '  ua a a ara 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICJON ADMITE POLITICA DE 

EXPEIUENClA INCLUSION? 

ADMJNISTRAClON Y CONTABILlDAD BASlCA, 
MANDOS INTERMEDIOS 
EN ADMINISTRACION, ATENC[ON A PUBUCO EN GENERAL, PROCESOS 
FINANZAS, CONTROL 

Y PROCEDIMIENTOS, NORMA TI V A Y
REGLAMENTACION EN GBSTlON PRESUPUESTAL, 

NO APLICA 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, ACTIVIDADES DE 

SOPORTE CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
ADMINISTRA TfVO CALLES, ETC) 
OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A5 AÑOS 
MANTENER EN BUEN ESTADO OPERATIVO EL PARQUE VEHICULAR DE LA DIRECCIÓN 

DE ASEO PÚBLICO. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

A 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES ::E:_(µ 

LAR DE ÁREA 

I 

MM/AA 

02/18 

Dirección de 

Aseo Público 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gued3lalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVíSOR ESPECIALIZADO "B" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-68 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALLDAD EN EL SERVICIO, CAPACTTACION DE PERSONAL EN A.REA DE 
CONFIANZA TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

ETC 

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

ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO DE Cf)NTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRA TlVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
SUPERVlSAR EL CUMPLLMJENTO DE LOS SERVICIOS REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
ESTABLECIDOS EN LOS CONTRA TOS DE CONCESIÓN. CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANAUSJS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD E A N1VEL DE USUARIO 

NJERlA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAM[ONETAS ADM!NlSTRA TIV AS Y FINANCIERAS, 
NO NECESARJO ESTANDAR INGENIERIAS E INFORMA TICAS 

CONOCTMlENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

MANDOS INTERMEDIOS 

ADMINTSTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, EN ADMINISTRACION, 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y FINANZAS, CONTROL 

REGLAMENTACION EN GESTION PRESUPUESTAL, 
NO APLICA 

GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA ACTIVIDADES DE 
SOPORTE CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS TOMADOS CON LAS EMPRESAS 
CONCESIONARIAS (POSU Y CAABSA) 

OBSERVACIONES 

SE REQUIERE DE UNA PERSONA RESPONSABLE CON AMPLIO SENTIDO CRÍTICO . 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

• 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

Dirección de 
Aseo Público 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JO ,[GE ARMANDO IBARRA MORALES 

/ 
FECHA DE ELABORACION MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gu,1dalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TECNICO"A" DlRECCIÓN DE ASEO PÚBLTCO CGSM-DASP-DEP-00-69 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCJON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFlGURAR, COTIZAR, REVl,SAR,DJAGNOSTICAR, ARCl-llV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
fNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIA LES O 

AS[STENClALES) 

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

ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMINISTRATIVOS/SECRETARJAS/CHOFERES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACCJON DE OFICIOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, REALIZAR ACTIVIDADES DE SUPERVISTÓN A CONCESIONARIAS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, LLEVAR EL CONTROL DOCUMENTAL DEL ÁREA, REALIZAR EL 
OPERATIVAS TECNICAS, OPERA TfVAS TIPO MANTENTMIENTO ELECTROMECÁNICO 
ADMTNTSTRA T1 VO (LLEVAR OFICIOS, ARCHl V AR, 
ETC), OPERA TJVAS TRABAJO FIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO lDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

fNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA INCLUIR A 1NDISTrNTO NO NECESARJO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASTCO) 
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Guudnlntnra 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNTCOS 
NO NECESARIO ESTANDAR ESPECLALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSIClON ADJ\IUTE POUTICA DE 

EXPERIENCIA fNCLUSION? 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS; NORMATIVA Y ACTJVlDADES DE 
REGLAMENT AClON EN GESTION SOPORTE NO APLICA GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, ADMINISTRA TrVO 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONlAS, OPERATIVO, OTRAS 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

I A2AÑOS REALIZAR ACTIVIDADES ADMINlSTRA nv AS/OPERATIVAS/SUPERVISIÓN CON 
EFICIENCIA Y CALIDAD. 

OBSERVACIONES 

SE REQUIERE DE PERSONAS COMPROMETIDAS CON �U TRABAJO Y ENTREGANDO BUENOS RESULTADOS. ES 
rMPORTANTE DESTACAR QUE SON DTSTINTOS LOS TECNíCOS A, YA QUE REALIZAN DE MANERA DIFERENCIADA 
ACTIVIDADES ADMlNISTRATIVAS, OPERATIVAS, TÉCNICAS O DE SUPERVISJÓN. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

A 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES ::L(µ 

I 

MM/AA 

02/18 

Dirección de 

J.\seo Público 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNICO"B" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLlCO CGSM-DASP-DEP-00-70 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VTGJLAR., CONTROLAR BASE 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETAR.IALES O 

ASISTENCIALES) 

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

ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMJNlSTR.ATlVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

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

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPERVISOR (A, 8, Ó C, DE 
NINGUNO ADMINISTRATIVAS SISTEMAS/TECNICO/ESPECIALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMíNISTRATIVAS (REDACClON DE OFICJOS, CONTROL DE INCIDENCTAS, VACACIONES Y ELABORAClÓN DE 
REVISlON Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, OFICIOS. 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Gu.adala1ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

UERRAMLENTAS 

NO NECESARJO BACHILLERA TOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMJTE POLITICA DE 

EXPERIENCIA JNCLUSION? 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
ACTIVIDADES DE · ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS
SOPORTE Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y
ADMINISTRA TIYO 

MOTORA 
REGLAMENTACJON EN GESTION

OPERATIVO GUBERNAMENTAL

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS LLEVAR EL CONTROL DE PERSONAL, ASÍ COMO LA ORGANIZACIÓN Y ACTUALIZACIÓN 
DEL ARCHIVO DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

OCASIONALMENTE ESTE PUESTO BRINDA íNFORJv\ACIÓN ACERCA DE LA SITUAC[ÓN YEHICULAR. SE REQUIERE UNA 
PERSONA DEDICADA A SU TRABAJO, RESPONSABLE Y CUMPLLDA. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

JUAN §ENCIA GARCiA 

DIRECT ULAR DE AREA 

/ 

MM/AA 

02/18 

Dirección de 

Aseo Público 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCIO� DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d 1 • ua 11 a a,a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TECNlCO "C" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-71 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVJSION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAP_ACITACION DE PERSONAL EN AREA DE BASE TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 

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

ASISTENTES Y /0 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ESTE />UESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES R.ELATIVAS A SU CAPAC/TACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TR.ABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

SUPERVISOR (A, 8, Ó C, DE BARRENDEROS/ALBAÑlLES/RECOLECTORES DE CONTROL Y/O SUPERVISIONSISTEMASffECNICO/ESPECIALIZADO) DE RESfDUOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS SUPERVISIÓN DE BARRENDEROS ASEADORES TRABAJO FISJCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO LDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS \' PC 

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

TERCERA EDAD 
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Gunc!alaiata 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEIUCULOS AREAS DE FORMACION 

IlERRAMIENT AS 

NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNTCOS 
NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERfENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, OTRAS NO APLICA 
CONOCIMJENTO DE LA CIUDAD (COLONlAS, 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A l AÑO ORGANIZAR AL PERSONAL DE BARRIDO MANUAL PARA QUE LOS ESPACIOS PÚBLICOS 
SE ENCUENTRE LIMPIOS EN TIEMPO Y FORMA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

ARDE ÁREA 

Dirección de 

Aseo Público 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNICO ESPEClALIZADO "A" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-72 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONTTOREO Y SUPERVISION (SlJPERVlSlON DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONA.L EN AREA DE BASE TRABAJO, REVISION DE ACTrvIDADES DE PERSONAL EN SITfO DE TRABAJO, 
ETC 

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

NINGUNO 

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

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE AREA BARRENDEROS/ALBAÑlLES/RECOLECTORES DE CONTROL Y/0 SUPERVfSfONDE RESIDUOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFfCIOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DB ANALlSIS, 
OPERATIVAS CONTROL DE CAUDAD 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NNEL DE USUARJO BÁSICO 
PREP ARATORJA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARJO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEBICULOS 

HERRAMrENTAS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO 

AREAS DE FORMACION 

BACHILLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS 

&o 

JP-J,� 
�j 

G d 1 '  ua ;,aara 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERCENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE 
ACTIVIDADES DE 

CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION 
SOPORTE 

EN GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN 
ADMINISTRATIVO NO APLlCA 

TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD 
OPERATIVO, OTRAS 

/COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO REALIZAR ACTIVIDADES ENCOMENDADAS EN TIEMPO Y FORMA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONJS 

Dirección de 

Aseo Público 

DIRECTOR 

PUESTO 

GE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G ,, d 1 .  ua iJ o arl! 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TECNICO ESPECIALlZADO "C" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-73 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONTTOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITAClON DE PERSONAL EN AREA DE 
BASE 

TRABAJO, REVISTON DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCTMIENTO Y/O A.REA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

.. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE-AREA 
BARRENDEROS/ALBAÑILES/RECOLECTORES 

DE CONTROL Y/O SUPERVISION 
DE RESIDUOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTJVlDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMTNlSTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
REVISlON Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISlS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORJA INCLUIR A INDlSTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BAS1CO) 
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Guadulolora 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

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

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
ACTIVLJ)ADES DE REGLAMENTACION EN GESTION 

GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, SOPORTE 
NO APLICA ADMINISTRA TfVO CONOCfMIBNTO DE LA CIUDAD (COLONíAS, 

OPERATIVO, OTRAS CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO REALIZAR ACTIVIDADES ENCOMENDADAS EN TIEMPO Y FORMA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

LAR DE ÁREA 

Guadalajall'ai 

Dirección de 

Aseo Público 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JO¡E ARMANDO IBARRA MORALES

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

VlGILANTE "A" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-74 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 

_CAPTURAR, CONFIGUR.AR, COTIZAR, REVISAR,DJAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIA LES O 
ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO VIGILANCIA Y CHOFERES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORJJER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DffiECTOS 

SUPERVISOR (A, B, Ó C, DE NlNGUNO DE CONTROL Y /O SUPER V ISION SISTEMAS/TECNICO/ESPECIALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERA T1V AS LLENADO DE BITÁCORA DE ENTRADAS Y SALIDAS DE LOS 
TECNICAS, OPERA TI V AS TRABAJO FISICO VEHÍCULOS. RESGUARDO DE INSTALACIONES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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G d \ ' ua o a .aia 

USO DE MAQUO'IIAS 
MANEJO DE VEHlCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAM rENT AS 

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

CONOClMJENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERrnNCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y ACTIVlDADES DE 
REGLAMENTACION EN GESTION SOPORTE 

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

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

INFORNIAR OPORTUNAMENTE EL MOVIMIENTO VEHJCULAR DE LAS UNIDADES DE LA 
6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

.1 FECHA DE ELABORACION 

DIRECCIÓN DE ASEO URBANO. ALERTAR AL RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE 
CUALQUIER POSIBLE AFECTACIÓN DE LA SEGURIDAD PATRIMONIAL. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 2.,...cyJ 

ALENCIA GARCÍA 

Dirección de 

,�seo Público 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d 1 · ua e a ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

VIGILANTE "B" DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLlCO CGSM-DASP-DEP-00-75 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR,. CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTTCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

NINGUNO 

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

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DffiECTOS 

SUPERVISOR (A, B, Ó C, DE NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION SISTEMASITECNlCO/ESPECIALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS REALIZAR EL BARRrDO MANUAL DE VIALIDADES, PLAZAS, 
TECNICAS, OPERATIVAS TRABAJO FISI.CO EXPLANADAS Y ESPACIOS PÚBLICOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO rDJOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INF0RMATJCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA íNCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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Gund31aiar;, 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMlENT AS 

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

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSIClON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENClA rNCLUSlON? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMA T1 V A Y 
REGLAMENTACION EN GESTION OTRAS NO APLICA 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA ALERTAR AL RESPONS�LE DEL DEPARTAMENTO DE CUALQUIER POSIBLE 
AFECTACJON DE LA SEGURIDAD PATRIMONIAL. 

OBSERVACIONES 

EN LA DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO, ESTA PERSONA REALIZA FUNCIONES DE BARRENDERO EN EL CUADRO DE 
ANALCO (AGUA AZUL). 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

-'e'. FIRMAS Y AUTORIZACIONES ¿_QE?

' VALENCIA GARCÍA 

Dirección de 

Aseo Público 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORG I ARMANDO IBARRA MORALES 
I 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

. 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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u1:1 a e ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

VIGILANTE DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO CGSM-DASP-DEP-00-76 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPíAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHTV AR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

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

NINGUNO 

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

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPE�VTSOR (A, B, Ó C, DE 
NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION SISTEMAS/TECNICO/ESPECIALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS LLENADO DE BITÁCORA DE ENTRADAS Y SALIDAS DE LOS 
TECNlCAS, OPERATIVAS TRABAJO FISICO VEHÍCULOS. RESGUARDO DE fNSTALACIONES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PRIMARIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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G d l '  ui, a a .:tr;, 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 

NO NECESARIO MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERLENCIA INCLUSJON? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENTACION EN GESTION OTRAS NO APLICA· 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARlA CONTROLAR EL ACCESO DEL PERSONAL A LAS DEPENDENCIAS DEL A YUNTAMlENTO. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 
FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES D. 

ENCIA GARCÍA 

LARDE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

Gobierno de 
DIRECTOR 

uadalajara 
PUESTO 

Dirección de 
Aseo Público 

REVISION 

00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

ADMINISTRADOR DE PANTEON DIRECCIÓN DE CEMENTERIOS CGSM-DlCE-DEP-00-77 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) 

CONFIANZA 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/l'OSICJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACION, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HAJJILIDA.DES, CONOCIMTENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DffiECTOS 

DIRECTOR (A, 8 Ó C) SUPERVISORES/JEFES DE: 
ADMrNISTRATIVAS 

ARENSECCION/OFICINA/RECEPCION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

SUPERVISAR ACTIVIDADES QUE POR SUS FUNCIONES 
REALIZAN EL PERSONAL ADMlNISTRATlVO Y OPERATIVO, 
REVISAR LA INFORMACIÓN Y LA DOCUMENTACIÓN 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALlSIS ORIGINADA DEL CEMENTERJO, DAR A TENClÓN A LA 
CIUDADANÍA CON SUS TRAMITES QUE REQUIERAN, ATENDER 
A LAS FUNERARIAS PARA OTORGAR LOS SERVICIOS QUE 
OTORGA EL CEMENTERIO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

LlCENClATURNINGE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARJO BÁS[CO 

NIERIA 
INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guadalaiaara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEIDCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

ADMINISTRA TlV AS Y FINANCIERAS, DE 
AUTOMOVILES Y CAMIONETAS PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, 

NO NECESARIO ESTANDAR BACHILLERATOS Y TECNlCOS 
ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITJCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ACTIVIDADES DE 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y SOPORTE 

NO APLICA REGLAMENT ACION EN GESTlON ADMJNlSTRATIVO 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 
LA ELABO

R

ACION CORRECTA Y VERÍDICA DE LOS SERVICIOS QUE SE PRESTAN COMO 
SON INHUMACIONES, EXHUMACIONES ENTRE OTROS, AL IGUAL QUE LA RECEPCIÓN 

DEL COMPLEJO CREMATORIO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad11lsiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

ALBAÑ1L DIRECCIÓN DE CEMENTERIOS CGSM-DICE-DEP-00-78 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUC!ON Y OPERA TTVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANfZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTlZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIA LES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIMlENTO, ASEO URBANO, JARDINERIA Y CONSTRUCCION 

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 ACUER.DO A LOS 
REQUERIMIENTOS-DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
OFICINA/OPERATIVO/DE NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISICO 
RECEPCION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

REALIZAR TRABAJOS DE MANTEN1MIENTO A LAS 

OPERATIVAS TRABAJO FJSICO INSTALACIONES INTERIORES Y EXTERIORES DE LOS 
CEMENTERIOS, DESARROLLAR SERVICIOS DE INHlJMACIONES, 
EXHUMACIONES Y REHlNUMACIONES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE OERRAMrENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA MASCUL1NO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

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

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITJCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL OTRAS NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 
FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

MANTENER LOS CEMENTERIOS EN CONDICIONES OPTIMAS PARA SU 
FUNCIONAMIENTO, ASÍ COMO BRINDARLE A LA CIUDADANÍA EL TRABAJO FÍSICO 

PARA LOS SERVICIOS QUE REQUIERA 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO ffiARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

ANALISTA "B" DCRECCIÓN DE CEMENTERIOS CGSM-DICE-DEP-00-79 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATlVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR. COTIZAR, REVISAR,DLAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERlALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENCIA ADMJNlSTRATIVA (SECRETARJALES, RECEPCIONISTAS, AUXJLIARES Y ASISTENTES ADMíNISTRATIVOS, 
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, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

.. 

JEFE DE NINGUNO ADMINISTRATIVAS DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

RECIBIR Y ACOMODAR LOS MATERlALES QUE fNGRESAN AL 
ALMACÉN, ENTREGAR EL MATERIAL A LOS 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO ADMINISTRADORES Y PERSONAL DE LA DIRECCION DE 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHlVAR, ACUERDO A LAS NECESIDADES, CAPTURAR LOS MOVIMIENTOS 
ETC) DE ENTRADAS Y SALIDAS DEL DÍA, REALIZAR INVENTARIO 

MENSUAL PARA CHECAR EL MATERIAL FALTANTE Y HACER 
SOLICITUD AL JEFE DE DEPARTAMENTO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATJCAS Y PC 

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

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS 

HERRAMIENTAS 
AREAS DE FORMACION 

�Ji� 
� 

Guadalalara 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE NO APLICA PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO 

OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO APLICAR HERRAMIENTA DE CONTROL DE INVENTARIOS Y GENERAR LA INFORMACIÓN 

NOMBRAMIENTO SUPERNUMERARIO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 
FECHA DE ELABORACION 

JORGE 

REQUERIDA POR RECURSOS MATERIALES 

OBSERV ACJONES 

,& 

�m 
FIRMAS Y AUTO_RIZACIONES 

!RECTOR

Gobierno de PUESTO 

Dlrracc 

Coordinación General de

Servicios Municipales 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

I 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d 1 '  ua a a ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

ASISTENTE "C" DIRECCIÓN DE CEMENTERIOS CGSM-DlCE-DEP-00-80 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCJON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, �OTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHJVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICJOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVTDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATlVA (SECRETARIA LES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMlNISTRATIVOS, 
ATENClON AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR DE AREA NINGUNO ADMINlSTRATIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

REALIZACION DE OFICIOS, LLEVAR CABO LA 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, CORRESPONDENCIA, CONTROL Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, RECIBIDOS, ATENCIÓN AL CIUDADANO Y TELEFÓNICA 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TlPO CONCENTRACIÓN DE INFORMACIÓN DE LAS ÁREAS, 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, REALIZACIÓN DE INFORME ESTADÍSTICO MENSUAL DE LOS 
ETC) SERVICIOS, REALIZACIÓN Y CONTROL DE AGENDA ASÍ COMO 

REALIZACIÓN DE LA MINUTA EN REUNIONES DEL DIRECTOR 
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NlVEL DE USUARJO 
PREPARA TORLA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Gui!daolalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARJO 
BACHILLERATOS Y TECNICOS 

NO NECESARJO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION'r 

A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDIMIENTOS, CONOCIMIENTO DE LA OTRAS NO APLICA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO ASISTIR DE MANERA EFCCIENTE LA OFICINA DEL DIRECTOR DE CEMENTERJOS 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZA 

SP.rvicios Munlcip

5 PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadolaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUXILlAR ADMINTSTRATIVO "A" DIRECCIÓN DE CEMENTERlOS CGSM-DICE-DEP-00-81 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATJVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANJZAR, 
CAPTURAR, CONFlGUR�R, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
lNVENTARJOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENClALES) 

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

ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMJNTSTRATIVOS/SECRETARTAS/CHOFERES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

ADMTNTSTRADOR (A, B 
Ó C) NINGUNO ADMlNlSTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMlNISTRA TIVAS (REDACCJON DE OFICIOS, REALIZACIÓN DE INFORMES MENSUALES, CONTROL Y 
REVISJON Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, ACTUALIZACIÓN DE LOS REGISTROS DE LOS SERVICIOS 
CONTROLES DE ASlSTENCIA, ETC) PRESTADOS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARlDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE BERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA INCLUJR A TNDISTINTO NO NECESARJO TNTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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r;, . .... 

Guadah1ia.rr1 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE YEffiCULOS AREAS DE FORMACJON 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO BACHILLERA TOS Y TECNTCOS 
NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMTENTOSGENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 

A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDIMIENTOS, CONOCIMIENTO DE LA OTRAS NO APLICA 
CIUDAD (COLONlAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A l AÑO LLEVAR A CABO UN FUNCIONAMIENTO ADECUADO Y ORDENADO DEL AREA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

Tmnt:ruios 
eneral de 
.1c1pa es 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gu&d11laia1a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR ADMTNlSTRATIVO "B" DIRECCJÓN DE CEMENTERJOS CGSM-DICE-DEP-00-82 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TI V AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVJSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
fNVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARTALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETA.RIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMlNISTRATIYOS, 
A TENCION AL PUBUCO) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

ADMTNTSTR;\DOR D� 
NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

TlANGUIS/PANTEON 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMJNISTRATIVAS (REDACCION DE OFIClOS, 
REVISlON Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 

REALIZACIÓN DE CAPTURA DE FORMATOS, REALIZACIÓN DE CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO 
TRAMITES PARA LOS SERVTCIOS, ARCHIVO, REALIZACIÓN DE 

ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, 
OFICIOS 

ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE A TENCION AL 
PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
PREPARA TORlA fNCLUIR A INDISTfNTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Guadolalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
BACHILLERA TOS Y TECNICOS 

NO NECESARIO ESPEClALIZADOS 

CONOCIM
I

ENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLLTJCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDlMIENTOS, CONOCIMIENTO DE LA OTRAS NO APLlCA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESOL T ADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

LLEVAR ACABO UN FUNCIONAMIENTO ADECUADO Y ORDENADO DEL AREA 

OBSERVACIONES 

DlRE 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

;- , 

G d 1 ' ,oa i, a ara 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" DIRECCIÓN DE CEl\füNTERJOS CGSM-DICE-DEP-00-83 

FUNCION GENERICA TIPO.DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVlDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIM1ENTO, ASEO URBANO, JARDINERIA Y CONSTRUCCION 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

ADMlNISTRAf>OR (A, B 
Ó C) 

NrNGUNO OPERATIVAS TRABAJOFISICO 

ACTIV
I

DADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TRABAJO FISICO 
REALIZAR LA LIMPIEZA DE LAS OFICINAS Y ÁREAS COMUNES 
DE LOS CEMENTERIOS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATlCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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G uada aia,.i 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

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

CONOCIMIENTOS GENERALES 

OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

D 

AREAS DE LA POSICJON ADMITE POUTICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSJON? 

OTRAS NO APLICA 

RESULTADOS ESPERADOS 

MANTENER LIMPIAS LAS OFICINAS DE LOS CEMENTERIOS 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Goadolaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXlLlAR OPERATIVO "B" DIRECCIÓN DE CEMENTERIOS CGSM-DICE-DEP-00-84 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCJON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURA�, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOS,:'ICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
íNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTJVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

TECNJCOS RADIO FRECUENCIAS/MECANJCOS/PERSONAL OPERATIVO/AUXILIARES TECNI.COS 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, 
FORMACTON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE •, 
-

OFJCINA/OPERATCYO/DE NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 
RECEPCION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

REALIZAR EL BARRlDO, RASTRILLEO, DESFLORAR Y REALIZAR 

DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO, FUMIGACIÓN DE LAS ÁREAS VERDES Y CALLES DE LOS 
CEMENTERIOS, CARGAR EL CAMIÓN DE BASURA, TAPAR OPERATIVAS TRABAJO FlSíCO 
HUNDIMIENTOS, ASÍ COMO REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE 
INHUMACIÓN, EXHUMACIÓN Y REHINUMACJÓN. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO JDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA MASCUUNO NO NECESARIO NO NECESARJ AS 

EDAD 
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Guodataiárn 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE VEIDCULOS AREAS DE FORMACJON HERRAMIENTAS 

CAMION DE 3.5 TONELADAS 
DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 

DE MANTENIMIBNTO GENERAL MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, OTRAS NO APLICA 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 
LIMPIAR LAS ÁREAS DE LOS CEMENTERIOS PARA QUE SE ENCUENTREN LIBRES DE 

BASURA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

D 

OBSERVACIONES 

TULARD 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE �O IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXJLIAR TEC OPERATIVO DlRECClÓN DE CEMENTERIOS CGSM-DICE-DEP-00-85 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTIC:AR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVTCJOS GENERALES, VLGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

ASISTENTES Y/0 AUXILIARES ADMJNTSTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNJDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINLSTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATrVAS TIPO REALIZAR LA GESTORIA Y MENSAJERÍA DE LA DIRECCIÓN DE 
CEMENTERIOS, AUXILIAR AL ENCARGADO DE VEHÍCULOS EN ADMJNlSTRA TIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, 
LA RECEPCIÓN Y ENTREGA DE COMBUSTIBLES, APOYO AL 

ETC) 
ÁREA DEL ALMACÉN EN EL TRASLADO DE MATERIALES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDlOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARA TORlA INCLUlR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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G d 1 -ua a a1ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACJON 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS 
BACHILLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALlZADOS, DE OPERACIÓN 

NO NECESARIO ESTANDAR 
GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSlCION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
ADMINISTRATIVO 

NO APLICA 
CALLES, ETC) OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

D 

REALIZAR LA GESTORIA Y MENSAJERÍA EN TIEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d l ' ua a o ora 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUXILIAR TECNICO "C" DIRECCIÓN DE CEMENTERIOS CGSM-DICE-DEP-00-86 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCJON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, RHVI_SAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VTGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASlSTENCIA ADM1NISTRA TIVA (SECRET ARlALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE UE 
NINGUNO ADMINISTRATIVAS DEPARTA'i'v1ENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMTNISTRATlV AS (REDACCTON DE OFICIOS, REALIZAR LA DETECCIÓN DE NECESIDADES Y SEGUfMJENTO 
REVlSlON Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, DE LOS VEHÍCULOS ASIGNADOS A LA DEPENDENCIA, ASÍ 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, COMO LA ACTUALIZACIÓN DE RESGUARDOS Y BITÁCORAS 
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR QUE CORRESPONDEN AL AREA 
OFICIOS, ARCHlVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

.ESCOLARJDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

LNFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARl.O (OPERAC[ÓN GENERAL DE PC, NIERJA TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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G uadalaiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACJON 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMTONET AS ADMINTSTRA TIV AS Y FfNANCfERAS, DE 
NO NECESARIO ESTANDAR PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMJTE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSlON? 

MANDOS INTERMEDIOS 
EN ADMIN1STRACION, 

ADMfNISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, FINANZAS, CONTROL 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE PRESUPUEST AL, 

NO APLICA 
CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENT ACION ACTIVIDADES DE 
EN GESTION GUBERNAMENTAL SOPORTE 

ADMJNlSTRA TIVO 
OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

LA ADMIN1STRACIÓN Y CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR DE LA DEPENDENCIA 

OBSERVACIONES 

D 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadillolara 

NOMBRE DEL PUESTO DmECCION/AREA CÓDIGO 

CABO DIRECCIÓN DE CEMENTERIOS CGSM-DICE-DEP-00-87 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPfAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICJOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MA TERJALES, ACTMDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACT'IVlDADES 

TECNICOS RADIO FRECUENCIAS/MECANICOS/PERSONAL OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y OPERATIVOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERJENCIA, HABJL[J)A.DES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
OFTCIN NO PERA TIVO/DE NINGUNO. OPERATIVAS TRABAJO FISICO 
RECEPCION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TRABAJO FISICO PODA, RLEGO Y MANTENIMIENTO DE ARBOLES Y ÁREAS 
VERDES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE BER.RAMLENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
PREPARA TORlA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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G u11da "iara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMAClON 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVlLES Y CAMIONETAS BACHILLERA TOS Y TÉCNICOS 
DE JARDINERIA ESTANDAR ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITJCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

NO APLTCA 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

MANTENER CON BUENA IMAGEN LAS ÁREAS VERDES DE LOS CEMENTERIOS 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORG ARMANDO IBARRA MORALES 

j 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad¡¡laiara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

CHOFER "A" DlRECClÓN DE CEMENTERJOS CGSM-DICE-DEP-00-88 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TJVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTlZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHTV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
TNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIA LES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATTVO VIGILANCIA Y CHOFERES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 

OFICINA/OPERATIVO/DE" NTNGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISICO 
RECEPClON 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

TRANSPORTAR LA BASURA A LOS VERTEDEROS EN LOS 

DE S OPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS CAMIONES DE VOLTEO, MANEJO DE LA PIPA PARA EL 
ABASTECIMIENTO DE AGUA A LOS CEMENTERIOS, CARGAR TRABAJO FISICO 
LOS VOLTEOS DE BASURA Y ESCOMBRO CON EL 
MINI CARGADOR, REALIZAR LLENADO DE BITÁCORAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARTDAD EDAD GENERO rDIOMAS 
USO DE AERRAMIENTAS 

JNFORMATJCAS \' PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Guadalaiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

CAMION DE 3.5 TONELADAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
DE MANTENlMJENTO GENERAL MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA 
OTRAS NO APLICA 

CIUDAD (COLONlAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO REALIZAR EL MANTENIMIENTO DE LA LIMPIEZA DE LOS CEMENTERIOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORG ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gu�dalaf .. ,.. 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

CHOFER"B" DIRECClÓN DE CEMENTERIOS CGSM-DlCE-DEP-00-89 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCH1VAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARlALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO VIGILANCIA Y CHOFERES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
OFICINA/OPERATIVO/DE NfNGUNO OPERA TlV AS TRABAJO FISICO 
RECEPCION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TRABAJO FISICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDJOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Guadalalarn 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEIDCULOS AREAS DE FORMA CION 

HERRAMIENTAS 

CAMION DE 3.5 TONELADAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
DE MANTENIMJENTO GENERAL MENSAJEROS, ETC) 

CONO CIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMI TE POLITICA DE 

EXPER IENCIA INCLUSION? 

OPERACION TECNTCA, CONOCIMIENTO DE LA 
OTRAS NO APLICA CflJDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 
LLEVAR LA BASURA AL TIRADERO MUNICIPAL, MANEJO DE LA PIPA PARA ABASTECER 

DE AGUA A LOS CEMENTERIOS. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 
FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

JTULARDE 

erios 
ralde 

ipales 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

DIRECTOR "C" DIRECCIÓN DE CEMENTERJOS CGSM-DICE-DEP-00-90 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTRATEGICA (DLRJGJR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, 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 

DIRECTORES DE AR.EA, GENERALES 

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

PUESTO SUPERIOR 
INMEDIATO 

COORDINADOR 
GENERAL 

·-
. 

PUESTOS SUBORDINADOS 
DIRECTOS 

JEFES DE AREAS/ 
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

. 

DIRECTIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASUMIR LA RESPONSABILIDAD DE LA FIRMA DE 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS, DE DOCUMENTOS, COORDINAR, AUTORIZAR, D[RIGIR, GESTIONAR 
TODOS LOS ASUNTOS CON INCUMBENCIA A LA DIRECCIÓN DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO CEMENTERIOS ASÍ COMO TODAS LAS ÁREAS QUE LA FORMAN, 
ASISTIR A REUNIONES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENE.RO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATJCAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

NIERlA 
INCLUIR A íNDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEHlCULOS AREAS DE FORMACION 

HE.R.RAMJENT AS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE 
NO NECESARIO ESTANDAR PROCESOS Y SISTEMAS DE CAL! DAD 
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CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSJCION ADMITE 

POLITJCA DE INCLUSION? 

MANDOS INTERMEDIOS EN 
ADMINISTRACION Y FINANZAS, SOPORTE ADMINISTRACION, FINANZAS, 
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBUCO EN CONTROL PRESUPUESTAL, 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMlENTOS, DIRECCIONES GENERALES DE 
SISTEMAS DE CALLDAD, NORMATIVA Y CONTROL Y FINANZAS, GESTION DE NO APUCA 
REGLAMENTACION EN GESTION CALIDAD, IMPLEMENTACION DE 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMJENTO DE LA PROCESOS, ACTIVIDADES DE 
CfUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) SOPORTE ADMINlSTRATlVO 

OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

I A2 AÑOS 
DTRIGJR LOS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LOS SER VICIOS QUE PREST A LA 

DIRECCIÓN DE CEMENTERlOS DE MANERA HONESTA, EFICIENTE Y CON CALIDAD, 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

BUSCANDO ASÍ UNA lMAGEN IMPECABLE ANTE LA CIUDADANÍA 

OBSERVACIONES 

A 

FIRMAS Y AUTORIZA�IJNES 

MM/AA 

02/18 

COORDINADOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE DE PISO DIRECCIÓN DE CEMENTERIOS CGSM-DICE-DEP-00-91 

FUNCION GENERlCA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DJAGN_OSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGfLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARlOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABlllDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DffiECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 
TECNlCOS RADIO 

JEFE DE UNIDAD FRECUENCIAS/MECANICOS/PERSONAL 
ADMINISTRATIVAS OPERATTVO/AUXJLIARES TECNICOS Y 

OPERA TIVOS/CHOFERES/CABOSffREPADORES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERA TI V AS RECEPCIÓN DE CUERPOS, REVISIÓN DE DOCUMENTOS, 
SUPERVISAR EL PROCESO DE CREMACIÓN LLEVAR A CABO TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL 
BITÁCORA Y ANÁLISIS DE CONSUMO DE GAS Y DE LAS PUBLICO 
CREMACIONES REALIZADAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARJO 

NlERJA JNCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, PO\VER POINT, WORD) 
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GuadalaJara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEIITCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, 

INGENIERIAS E INFORMÁTICAS 

CONOCIMTENTOSGENERALES 
AREAS DE LA POSICJON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ACTTVIDADES DE 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMA TTV A Y SOPORTE 

NO APLICA 
REGLAMENTACJON EN GESTION ADMINISTRATIVO 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A l AÑO TENER UN CONTROL ADECUADO EN EL ÁREA DEL CREMATORIO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

. 
FECHA DE ELABORACION 

D 

OBSERVACIONES 

ITULARDE , 

/ 

MM/AA 

02/18 

DlRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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uadmlaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE DE SECCION "C" DIRECCIÓN DE CEMENTERJOS CGSM-DICE-DEP-00-92 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFfGVRAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

JEFES DE AREAS/ UNLDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON, 
FORMACION, EXPER1ENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTWIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NiNGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIV
I

DADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTWIDADES 

ELABORACION DE PORMATOS DE INCIDENCIAS DEL 
PERSONAL, REALIZACIÓN DE CONTROLES Y OFICIOS, 

ADMINlSTRA TlV AS (REDACCION DE OFICIOS, ELABORACIÓN DE REPORTES DE SERVLCIO SOCIAL, ENTREGAR 
LA NOMrNA DEL PERSONAL, REALIZAR CAMBIOS DE CENTROS REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
DE TRABAJO PARA EL PAGO DE NOMINA, LLEVAR A CABO CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 
INSCRJPCIONES Y CONTROLES DE CAPACITACIÓN, ARCHIVO DE 
EXPEDlENTES DEL PERSONAL, ELABORACIÓN DE TARJETAS Y 
VACIADO DE INFORMACIÓN DEL RELOJ CHECADOR 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INF0RMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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GuadiJlalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACTON 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
BACHILLERA TOS Y TECNJCOS 

NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMlENTOSGENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLlTICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A l AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

OTRAS NO APLlCA 

RESULTADOS ESPERADOS 

LLEVAR UN CONTROL ADECUADO DEL PAGO DE LA NOMINA ASÍ COMO LLEVARA 
CABO LOS TRAMJTES REFERENTES A LOS MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DEL 

PERSONAL QUE LABORA EN LA DIRECCIÓN DE CEMENTERIOS 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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r, 
G d l '  u-?J 3 n ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE OPERATIVO DIRECCIÓN DE CEMENTERIOS CGSM-DICE-DEP-00-93 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATTV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTLZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

TECNICOS RADIO FRECUENCIAS/MECANICOS/PERSONAL OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y OPERATIVOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAP.ACITACION, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORG'ANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

TECNICOS RADIO 
ADMlNlSTRADOR (A, FRECUENCIAS/MECANICOS/PERSONAL OPERATIVAS TECNICAS BÓ C) OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y 

OPERATIVOS/CHOFERES/CABOS/TREPADORES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

REALIZAR LA PLANEACION Y ORGANIZACION DEL PERSONAL 
OPERATlVO PARA QUE SE REALICEN SUS FUNClONES EN 

OPERATIVAS TJPO ADMINJSTRATIVO (LLEY AR TIEMPO Y FORMA, BRJNDAR APOYO A LOS VISITANTES, 
OFICIOS, ARCHJV AR, ETC), OPERATIVAS TRABAJO VERlf'ICAR QUE LAS PROPIEDADES NO TENGAN PELIGRO DE 
FISICO DERRUMBE Y Sl ES ASÍ ACORDONAR EL ÁREA Y TRABAJAR 

JUNTO CON LOS VIGILANTES EN LA SEGURIDAD DE LOS 
VISITANTES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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llll 11 � ill,O 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMJONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN NO NECESARIO ESTANDAR 
GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
OPERACIÓN TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA OTRAS NO APLICA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 
FECHA DE ELABORACION 

LOGRAR UN BUEN FUNCIONAMIENTO EN LO QUE RESPECTA A LA OPERACIÓN DE LOS 
CEMENTERIOS 

OBSERVACIONES 

FmMAS Y AUTORIZACIONES 

MTRO.JORG 
y 
1 

MM/AA 

02/18 

Coordinación General de

Servicios Municipales

REVISION 

00 

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



Goada ai�ra 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DIRECCIÓN DE CEMENTERIOS CGSM-DICE-DEP-00-94 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 

. CAPTURAR, CONFIGUµR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 
RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VTGlLAR, CONTROLAR FUNCrüNARJO 

INVENTARJOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACION, 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, . HAJJILJDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUEJWO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN.· 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

• . .  

DIRECTOR (A, B Ó C) .• SUPERVISORES/JEFES DE: DE CONTROL Y/O SUPERVISION 
AREA/SECCION/OFICINA/RECEPCION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
APLICAR LOS RECURSOS ECONÓMICOS Y CONTROL ADMINISTRA TI VAS (REDACClON DE OPIClOS, 
PRESUPUESTAL DE LA DIRECCIÓN, ELABORAR FONDO · REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS,
REVOLVENTE, ASISTENCIA A REUNlONES DE TRABAJO 

CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATJCAS Y PC 

LICENCJATURNINGE 
MAYOR DE EDAD E A NTVEL DE USUARIO 

NIERIA fNCLUIR A INDISTINTO NO NECESARlO lNTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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GmodAlaia,,. 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VElllCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, 
NO NECESARIO CONTABLES Y DE AUDITORIA 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
MANDOS INTERMEDIOS 

ADMINIST
R

ACION Y FINANZAS, CONTROL 
EN ADMINISTRACION, 

PRESUPUEST AL, PROCESOS Y FINANZAS, CONTROL 

PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, PRESUPUEST AL, NO APLICA 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION 
DIRECCIONES 

GUBERNAMENTAL GENERALES DE 
CONTROL Y FINANZAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO TENER UN CONTROL ADMINISTRATIVO ACERCA DE LA APLICACIÓN DEL PRESUPUESTO 
Y LOS EGRESOS DE LA DIRECCIÓN DE CEMENTERIOS 

AUTORIW 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 
FECHA DE ELABORACION 

JORGE 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

RNELAS 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

l 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPT
I

BLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

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

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" DIRECCfÓN DE CEMENTERIOS CGSM-DICE-DEP-00-95 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATlVAS (TARE AS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVlCJOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR FUNCIONARJO 
!NVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVlDADES SECRETARfALES O

ASISTENCIALES) 

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

JEFES DE AREAS/UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTCVIDADES ESPECIFICAS lNMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR (A, B Ó C) NINGUNO DE ATENCION Y OR.IENTACION AL CIUDADANO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AR.EA, 
ASESORÍA, CONTR.OL,REGJSTRO Y VALIDAClÓN , CAMBCOS DE ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
PROPIETARIOS, CESJONES DE DERECHOS, DUPLICADOS, REVlSION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
PERMISOS DE EA'HUMACIÓN, CREMACIÓN Y PERDIDA DE CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALfSTS, DE 
DOCUMENTOS SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRA.MlENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

LICENCJATURA/rNGE 
MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACíÓN GENERAL DE PC, NIER!A 
EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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ua o sutra 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMJNISTRA TIV AS Y FINANCIBRAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMJTE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS MANDOS INTERMEDIOS 
Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, EN ADMlNISTRACTON, 

NO APLICA 
NORMATIVA Y REGLAMENT ACJON EN GESTION FINANZAS, CONTROL 
GUBERNAMENTAL PRESUPUEST AL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

BRINDAR ASESORÍA Y ATENCIÓN AL PUBLICO EN GENERAL EN LOS TRÁMITES QUE SE 
REQUIBRA 

OBSERVACIONES 

/ 

f 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d l. ua a a ara 

NOMBRE DEL PUESTO D IRECCION/ AREA CÓDIGO 

PROYECTISTA DIRECCIÓN DE CEMENTERIOS CGSM-DTCE-DEP-00-96 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALJSIS DE INFORMACION (ANALTZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTrGAR Y VALIDAR DATOS E JNFORMACION) 

BASE 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARLALES, RECEPCIONISTAS, AUXJLlARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORJJER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTAC10N, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANTZA C/ÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE LJNlDAD NINGUNO AD MINI STRATIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

COADYUVAR CON EL JEFE DE ENLACE EN EL ANÁLISIS E 
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, IMPLEMENTACIÓN DE LOS PROCESOS, ANÁLISIS DE 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFTCJOS, INFORMACIÓN, PROPONER PROYECTOS PARA LA MEJORA DE 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, LOS CEMENTERIOS, ELABORACIÓN Y ANÁLISJS DE LOS 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALlSIS MANUALES DE LA DIRECCIÓN, EVALUACJÓN DE LA 

PRODUCTIVIDAD DE LAS ÁREAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE 
MAYOR DE EDAD E A NJVEL DE USUARIO 

NIERJA 
INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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G d 1 ' u.1 "iruarA 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHlCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
ADM1NJSTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE 

NO NECESARIO PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCJMLENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMlTE POLITICA DE 

EXPERIENCLA INCLUSION? 

ADMINISTRACION Y CONTABIUDAD BASICA, GESTION DE CALIDAD, 

ADMJNTSTRACION Y FINANZAS, ATENCTON A lMPLEMENTACION DE 

PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y PROCESOS, 

PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALlDAD, ACTIVIDADES DE NO APLTCA 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION SOPORTE 

GUBERNAMENTAL ADMlNlSTRATIVO 
OPERATIVO, OT

R

AS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

ESTRUCTURAR PROGRAMAS Y PROYECTOS RELATIVOS A LOS SERVICIOS QUE PRESTA 
6 MESES A l AÑO LA DIRECCIÓN DE CEMENTERIOS, BUSCANDO IMPLEMENTAR Y/O MANTENER LA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 
FECHA DE ELABORACION 

MEJORA CONTINUA EN LOS PROCESOS 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

O !BARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadn i,·ara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA CÓDIGO 

SECRETARIA "A" DIRECCIÓN DE CEMENTERIOS CGSM-DI CE-DEP-00-97 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 

.CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, R.EVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIYAR
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

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

ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMfNISTRATIVOS/SECRETARJAS/CHOFERES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEbIATO DIRECTOS 

. - ,_.

ADMINISTRADOR DB 
NINGUNO ADMlNISTRATIVAS TIANGUIS/PANTEON 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

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

REALIZACIÓN DE OFICIOS, REGISTRO Y CONTROL DE 
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO, ATENCIÓN AL CILJDADA O, 

CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) ATENCIÓN TELEFÓNICA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POTNT, WORD) 
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Guad,alioi, ra 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO D .E VEffiCULOS AREAS DE FORMAClON HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
BACHILLERA TOS Y TECNJCOS 

NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERlENCIA INCLUSION? 

ATENCTON A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS MANDOS INTERMEDIOS 

Y PROCEDlMIENTOS, CONOCTMIENTO DE LA EN ADMTNISTRACION, NO APLICA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) FINANZAS, CONTROL 

PRESUPUESTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ASISTIR DE MANERA EFICIENTE LA OFICINA DE LA ADMJNlSTRACTÓN DEL 
CEMENTERIO 

OBSERVACIONES 

TITULAR DE 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

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

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "A" DIRECCIÓN DE CEMENTERIOS 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DJAGNOSTICAR, ARCHIVAR., 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VJGILAR, CONTROLAR 
lNVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETAR.IALES O 

ASISTENCIALES) 

CÓDIGO 
G 1. uada 1t 1ra 

CGSM-DICE-DEP-00-98 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

TECNICOS RADIO FRECUENCIAS/MECANlCOSlPERSONAL OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y OPERATIVOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPI.AZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DffiECTOS 

JEFE DE UNlDAD 
' 

NINGUNO OPERATIVA CONTROL DE CALIDAD 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS SUPERVISAR QUE SE LLEVEN A CABO CORRECTAMENTE LAS 
ACTIVIDADES OPERATIVAS EN LOS CEMENTERIOS E TECNTCAS, OPERATIVAS CONTROL DE CALIDAD 
!NFORMAR A LA DIRECCIÓN EN CASO DE UNA íNCIDENCIA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO lDIOMAS 
USO DE HER RAM rENT AS 

lNFORMATICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Gu&d•lal�r, 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEIDCULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMlONET AS 
DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD NO NECESARIO ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADM1TE POLITICA DE 

EXPERIENCIA JNCLUSlON? 

ACTIVIDADES DE 
PROCESOS Y PROCEDIMlENTOS, SISTEMAS DE SOPORTE 

NO APLICA CALIDAD, OPERACIÓN TECNICA ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO QUE SE REALICEN DE FORMA ADECUADA LOS PROCESOS OPERATIVOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gu8dllla;a,a 

NOMBRE DEL PUESTO DJRECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B" DIRECCIÓN DE CEMENTERIOS CGSM-DICE-DEP-00-99 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCJON Y OPERA TIY AS (TAREAS PROPLAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DJAGNOSTICAR, ARCHTYAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACT/VJJ)AJ)ES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTJVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 
. . 

JEFE DE UNIDAD ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMINISTRATIVAS 
ADMINISTRA TI VOS/SECRETARIAS/RECEPCIONISTAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, REALLZAR EL SEGUIMlENTO Y DISTRIBUCIÓN DE LAS 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REQUISICIONES, SUPER VISION DEL ÁREA OPERATIVA, ÁREA DE 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, VEHÍCULOS, ALMACÉN Y BIENES MUEBLES CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO lDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

NIERJA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Gu�daldia,� 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHlCULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

ADMINISTRA TTV AS Y FINANCIERAS, DE 

NO NECESARJO 
PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, 

NO NECESARIO BACRlLLERA TOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA fNCLUSION? 

MANDOS INTERMEDIOS 
EN ADMfNISTRACION, 

ADMINJSTRACION Y CONTABILIDAD BASlCA, FlNANZAS, CONTROL 
PROCESOS Y PROCEDlMlENTOS, NORMATIVA Y PRESUPUEST AL, 

NO APLICA REGLAMENTACION EN GESTION ACTIVIDADES DE 
GUBERNAMENTAL SOPORTE 

ADMTNISTRA TJVO 
OPERATJVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES Al AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

LA EJECUCIÓN Y CONTROL DE TAREAS ADMINISTRA TlVAS QUE PERM1T AN EL ORDEN 
EN LA DIRECCIÓN DE CEMENTERJOS 

JOR 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTOR! 

DlRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

./ 
MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G1u1d:111l■iJ11,a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "C" DIRECCIÓN DE CEMENTERIOS CGSM-DICE-DEP-00-100 

FUNCION GENERJCA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DLAGNOSTICAR, ARCHlV AR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIOfLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, Hi4Bll/DADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTNIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEF'E DE UNIDAD BARRENDEROS/ALBAÑILES/RECOLECTORES ADMINISTRA Ti VAS 
DE RESIDUOS 

ACTlVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

SUPERVISAR EL TRABAJO DE MANTENIMIENTO EN LOS 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREi\, OPERATIVAS 
CEMENTERIOS, ELABORAR PROGRAMA DE ACTIVfDADES DE 

TECNICAS, OPERATIVAS TRABAJO FISICO MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO, ATENDER DE 
ACLJERDO A PR1ORIDAD LOS REPORTES DE MANTENIMIENTO 
URGENTES 

REQUERJMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASJCO) 
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Guadalalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICUWS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

AUTOMOV1LES Y CAMIONETAS 
BACHJLLERA TOS Y TECNICOS 

DE MANTENrMJENTO GENERAL ESTANDAR 
ESPECIALIZADOS, DE OPERAClÓN 
GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSTON? 

ACTIVIDADES DE 
OPERACIÓN TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA SOPORTE 

NO APLJCA CIUDAD (COLONlAS, CALLES, ETC) ADMlNISTRA TIVO 
OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

LLEVAR A CABO UN CONTROL EN EL MANTENIMIENTO DE LAS OFICINAS DE LOS 
CEMENTERIOS 

OBSERVACIONES 

D 

MM/AA 

02/18 

DTRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guftdalal•r• 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TECNlCO "C" DIRECCIÓN DE CEMENTERIOS CGSM-DICE-DEP-00-1 O 1 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERATíVAS (TAREAS PROPLAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COT_IZAR, REVISAR,DlAGNqSTICAR. ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
íNYENTARIOS, COMPRAR MATERLALES, ACT1VíDADES SECRETARlALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVOS TECNlCOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

ADMINISTRADOR DE 
•NlNGUNO OPERATIVAS TECNICAS TIANGUIS/PANTEON 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS, DE SOPORTE EN A REAS DE 
CREMACIÓN DE CUERPOS, RESTOS ÁRIDOS, RECABAR LAS 
CENIZAS Y ENTREGARLAS AL CIUDADANO, LLENADOS DE 

ATENCION AL PUBLICO BITÁCORAS DE CONTROLES, REALIZAR LA LIMPIEZA DE LAS 
ÁREAS DEL CREMATORIO 

REQUERIMJENTOSGENERALES DELPUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE  EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA íNCLUlR A MASCULINO NO NECESARJO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASJCO) 
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Guad¡,I ,larn 

USO DE MAQU
I

NAS 
MANEJO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
BACHILLERA TOS Y TECNICOS 

DE MANTENIMIENTO GENERAL ESPECIAUZADOS 

CONOCIMTENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICJON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVLDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS SOPORTE 

NO APLICA Y PROCEDIMIENTOS, OPERACIÓN TECNICA ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO BRINDAR EL SERVTCTO AL CIUDADANO DE INCINERACIÓN 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Ciu.adalai■ra 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNICO ESPECIALlZADO "C" DIRECCIÓN DE CEMENTERIOS CGSM-DI CE-DEP-00-102 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZ_AR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIA.LES O 

CONFIANZA 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENCIA ADMJNlSTRATIVA (SECRETARIA LES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENCJON AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
lNMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE PISO/DE INGUNO ADMINISTRATIVAS TURNO/ADMINISTRATJVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ATENCIÓ AL CIUDADANO, RECIBIR DOCUMENTO�, ADMINISTRATIVAS (REDACCIO DE OFICIOS, ELABORAR BOLETA Y CERTIFICADO DE CREMACION, TURNAR 
REVISJON Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, AL CREMADOR, REGISTRAR EN EL SISTEMA Y EN LIBRO CONTROLES DE ASlSTENClA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GE ERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

JNFORMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASlCO) 
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Gu¡,rlnl11l11n, 

USO DE MAQUlNA S • 
MANEJO DE VEHlCULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESAR10 
BACHlLLERATOS Y TECNfCOS 

NO NECESARJO ESPECLALIZADOS 

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

A TENClON A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ACTIVIDADES DE 
Y PROCEDrMIENTOS, NORMATIVA Y SOPORTE 

NO APLICA REGLAMENTACION EN GESTlON ADMTNISTRA TJVO 
GUBERNAMENTAL OPERATfVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO LLEVAR REGISTROS DE LAS CREMACIONES 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

D ITULARDE Á 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadnhtlara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECClON/ AREA CÓDIGO 

VIGILANTE "A" DIRECCIÓN DE CEMENTERJOS CGSM-DICE-DEP-00-103 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO VIGILANCIA Y CHOFERES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 
. 

JEFE DE 
OFICINA/OPERATIVO/DE VIGILANTES/RECAUDADORES DE CONTROL Y/O SUPERVISION 
RECEPCION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

COORDINAR LAS LABORES DEL PERSO AL DE VIGILANCIA, 
REALIZAR SUPERVISIONES EN LOS TRES TURNOS QUE 

OPERATIVAS TECNJCAS, DE SOPORTE EN AREAS DE MANEJAN LOS CEMENTERIOS, CUBRIR LOS SERVICIOS DE 
ATE CION AL PUBLICO, OPERATIVAS TRABAJO INHUMACIONES Y EXHUMACIONES ASÍ COMO AUSENCIAS DEL 
FISICO PERSONAL, APOYO A LOS VISITANTES, REALIZAR INFORMES 

DE INClDENCIAS, DAR A VISO A LAS AUTORlDADES EN CASO DE 
LA COMISIÓN DE UN DELITO DENTRO DE LOS CEMENTERlOS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD · GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guadalitiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS BACHILLERA TOS Y TECNJCOS 
NO NECESARIO ESTANDAR ESPECIALIZADOS 

CONOCJMTENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POUTTCA DE 
EXPERIENCIA lNCLUSlON? 

SOPORTE LEGAL FISCAL, A TENCION A PUBLICO ACTIVIDADES DE 
EN GENE�L, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SOPORTE NO APLICA OPERAClON TECNlCA, CONOCIMIENTO DE LA ADMINISTRA TlVO 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESGUARDAR LA SEGURIDAD DE LA CIUDADANÍA QUE VISITA LOS CEMENTERIOS 

OBSERVACIONES 

�.E-JzEf?����
RNELA

lTULAR DE ÁREili 
-º

s

I 
MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gu.adalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

VIGILANTE "B" DIRECCIÓN DE CEMENTERIOS CGSM-DI CE-DEP-00-104 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TI VAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISA_R,DIAGNOSTICAR, ARCHJVAR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INYENT ARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIA LES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO VIGILANCIA Y CHOFERES 

ESTE PUESTO, ADE;MAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPIAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELAnVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE -

OFICINNOPERATLVO/DE' NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISIO 
RECEPCION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIV.IDADES 

REALIZAR RONDINES PARA EVITAR EL VANDALISMO DENTRO 
DE LOS CEMENTERIOS, REPORTAR A SU JEFE INMEDIATO 

DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO, ALGÚN DELITO PARA QUE ESTE DE AVISO A LAS 
OPERATIVAS TRABAJO FISICO AUTORIDADES CORRESPONDIENTES, CUBRIR LOS SERVICIOS 

DE INHUMACIO ES Y EXHUMACIONES, REVISAR PERMISOS DE 
CONSTRUCCIÓN Y BRINDAR APOYO A LOS VISITANTES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO LDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
INFORMATlCAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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... , ... �.�

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEIDCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO ESTANDAR ESPECIALlZADOS 

CONOCJMlENTOSGENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ACTIVIDADES DE 

Y PROCEDIMlENTOS, CONOCIMIENTO DE LA SOPORTE NO APLICA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) ADMINISTRA rrvo

OPERATTVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

BRlNDAR SEGURIDAD A LA CIUDADANÍA QUE VTSITA LOS CEMENTERIOS, ASÍ COMO 
CUIDAR EL ORDEN Y LAS TNST ALACIONES PARA QUE ESTE LIBRE DE DELINCUENCIA 

OBSERVACIONES 

/ I 

f 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gúadfttí,l ora 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCJON/AREA CÓDIGO 

VIGILANTE DIRECCIÓN DE CEMENTERJOS CGSM-DICE-DEP-00-105 

FUNCION GENERJCA TIPO DE PUESTO 
EJBCUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTlZAR, REVISAR,DLAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

BASE 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO VIGILANCIA Y CHOFERES 

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, HABIL/.DADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
OFICíNA/OPERATIVO/DE NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISJCO 
RECEPCION 

ACTNIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

REALLZAR RODINES POR EL CEMENTERIO, DETECTAR POSIBLES 
INCIDENTES Y CONTROLARLOS, EVITAR VANDALISMO Y 

OPERATIVAS TRABAJO FISICO DESORDEN DENTRO DE LOS CEMENTERIOS, CUBRIR LOS 
SERVICIOS DE INHUMACIONES Y EXHUMACIONES, REVISAR 
LOS PERMISOS PARA CONSTRUCCIÓN, APOYO A LOS 
VISITA TES 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Gu,,rJ;,lalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMJENT AS 

AUTOMOVILES Y CAM10NET AS BACHILLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO ESTANDAR ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREASDE LA POSJCION ADMJTE POLITICA DE 
EXPERlENCJA lNCLUSlON? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ACTIVIDADES DE 

Y PROCEDIMIENTOS, CONOCIMIENTO DE LA SOPORTE NO APLICA 
CWDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) ADMlNlSTRA TIVO 

OPERA TfVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

BRINDARLES SEGURIDAD A LA CJUDADANÍA QUE VISITA LOS CEMENTERJOS, ASÍ 
COMO CUIDAR DE LAS INSTALACIONES PARA QUE ESTE LIBRE DE DELINCUENCIA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORI 

DIRECTOR 

TULARDEÁR PUESTO 

MTRO.JOR7 

REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

DIRECTOR "A" DIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y CGSM-DIES-DEP-00-106 
SEGUJMIENTO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTRA TEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

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

FUNCIONARIO 

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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

COORDINADOR JEFES DE AREAS/ 
DIRECTIVAS GENERAL UNTDADES/PISO/DEPART AMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

' 
COORDINAR E INTEGRAR LA FORMVLACION DE PLANES Y 
PROGRAMAS DE LAS DIRECCJONES DE LA COORDINACIÓN. 
COORDINAR Y GESTIONAR PROYECTOS ESTRATÉGICOS CON 
LAS DIRECCIONES DE LA COORDINACIÓN Y LAS DISTINTAS 
DEPENDENCIAS DE GOBIERNO. 
BRINDAR ASESORÍA A LAS DIFERENTES DIRECCIONES PARA LA 
INTEGRACIÓN DE PLANES Y PROGRAMAS. 

DE ANALiSIS 

APLICAR HERRAMIENTAS Y SISTEMAS DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN EN EL TRABAJO DE LA 
COORDlNACIÓN GENERAL Y LAS ÁREAS QUE LA INTEGRAN, 
PARA MEJORAR SUS RESULTADOS. 
SUPER VISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS Y OBJETl VOS 
DE LAS DIFERENTES DIRECCIONES DE LA COORDINACIÓN. 
ELABORAR E INFORMAR ACERCA DEL CUMPLIMIENTO Y DE 
LOS RESULTADOS OBTENIDOS POR LAS DIRECCJONES A LA 
COORDINACIÓN GENERAL. 
MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACIÓN ESTADÍSTICA 
GENERADA POR LAS DIRECCIONES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDJOMAS 
USO DE HERRAMJENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

NIERJA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARJO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Uil B a a,a 

USO DE MAQUINAS 

HERRAMIENTAS MANEJO DE VERICULOS AREAS DE FORMACION 

NO NECESARIO ADMINJSTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE 
NO NECESARIO PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCCMlENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

MANDOS INTERMEDIOS 
ADMINlSTRACION Y FINANZAS, SOPORTE EN ADMJNISTRACION, 
LEGAL FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, FINANZAS, CONTROL 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION PRESUPUEST AL, NO APLTCA 
GUBERNAMENTAL, CONOClMIENTO DE LA DIRECCIONES 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) GENERALES DE 

CONTROL Y FINANZAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

QUE GENERE Y ELABORA LAS HERRAMIENTAS NECESARIAS DE PLANEACJÓN, 
EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO, ASÍ COMO QUE PROPONGA LA MEJORA DE LOS 2 A 5 AÑOS 

•' 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

PROCESOS PARA ELEVAR LA CALIDAD DE LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
MUNICIPALES DE LA COORDINACIÓN. 

OBSERVACIONES 

..

.,,,1,ición General 
· ... • vlc:ias Municipales

COORDINADOR 

PUESTO 

E ARMANDO IBARRA MORALES 

MM AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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,-

G d 1 UB a •iara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

DIRECTOR "B" DrRECCIÓN DE EV ALU A CIÓ y
COSM-DIES-DEP-00-107 

SEGUIMIENTO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGrR, REPRESENTAR, TOMAR DBClSIO ES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O FUNCJONARIO 

PROYECros MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, o DE AREA. 

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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDlN ADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS .. . 

DIRECTOR (A, B Ó C) JEFES DE AREAS/ 
DIRECTIVAS 

UNIDADES/PISO/DEPARTAME TO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ELABORAR LOS PROYECTOS ESPECIALES A CARGO DE LA 

DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS COORDINACIÓN, ASÍ COMO SUPERVISAR EN CAMPO LA 
EJECUCIÓN DE LOS PROYECTOS Y EVALUAR LOS RESULTADOS 
DE LAS ENTREGAS DE LOS MISMOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GE ERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/íNGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA INCLUIR A fNDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POI T, WORD) 
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Gu•dalalua 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVTLES Y CAMIONETAS ADMTNISTRATIVAS Y FlNANCIERAS, DE 
NO NECESARJO ESTANDAR PROCESOS Y SlSTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMJNISTRACION Y CONTABll.,íDAD BASICA, MANDOS INTERMEDIOS 

ADMINISTRACION Y FINANZAS, PROCESOS Y EN ADMlNISTRACION, 

PROCEDIMlENTOS, NORMATIVA Y í-'INANZAS, CONTROL 

REGLAMENTACIO EN GESTION PRESUPUESTAL, O APLICA 

GUBERNAMENTAL, CONOClMIENTO DE LA DIRECCIONES 

CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) GENERALES DE 
CONTROL Y FINANZAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2A 5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HU

M
ANOS 

FECHA DE ELABORACION 

QUE SE ELABOREN, EJECUTEN Y SUPERVISEN DE MA ERA EFICIENTE LOS PROYECTOS 
ESPECIALES DE LA COORDINACIÓN PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS PLANTEADOS. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORTZACIO 

DIRECTORA 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalnf.1,a 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCIÓ DE EV ALUACIÓ y CGSM-DlES-DEP-00-108 
SEGUIMrENTO 

. 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALISlS DE INPORMAClON (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
lNVESTIOAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) 

FUNCIONAR.JO 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HA.8/LIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR (A, B Ó C) JEFES DE AREAS/ 
DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

UNrDADES/PlSO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS Y OBJETIVOS 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, DE LAS DfFERENTES DIRECCIONES DE LA COORDINACIÓN ASÍ 

REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, COMO I 'FORMAR ACERCA DEL CUMPLIMIENTO Y LOS 

CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS RESULTADOS OBTENIDOS POR LAS DIRECCIONES. Y ATENDER 
LAS SOLICITUDES DE LAS MISMAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENTAS 

INFORMATICAS y re 

LICENCJATURNINGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

NIBRIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POJNT, WORD) 
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Guadalalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
AUTOMOVILES Y CAMIONETAS ADMlNISTRA TIV AS Y FINANCIERAS, DE 
ESTANDAR PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMlENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMlNISTRACION Y CONT ABILIDA[) BASICA, MANDOS INTERMEDlOS 

ADMINISTRACION Y FINANZAS, PROCESOS Y EN ADMINISTRACION, 

PROCEDIM1ENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, FINANZAS, CONTROL 

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION PRESUPUESTAL, NO APLICA 

GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA GESTION DE CALIDAD, 

CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) lMPLEMENTAClON DE 
PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS 
COORDINAR Y GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS ASÍ 
COMO DAR SEGUIMIENTO A LOS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA VERíF!CAR 

QUE SE REALICEN. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ú-"CJT(Cltrf.rdldm 'General 
(()IP,�NiltilQIS fMlil1'ilc!pales 

DlRECTORA 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

/AA REVISION 

02/18 00 

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

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

JEFE UNIDAD DEPT AL. "C" DIRECCIÓN DE EVALUACIÓ 
SEGUIMIENTO 

FUNCION GENERICA 

ANALISJS DE INPORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) 

Guadalaiara 

CÓDIGO 

y CGSM-DIES-DEP-00-109 

TIPO DE PUESTO 

PUNCIONARIO 

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

JEFES DE AREAS/ IJNLDADES/PISO/DEPARTAIVlENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACION, 
FORMACJON, EXJ>ERIENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR (A, B Ó C) COLABORADORES 
DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ESPECIALIZADOS/ANALISTAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMOADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 

ELABORACIÓN DE CARTOGRAFÍA REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 

íNFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD Y 
AVANZADO (MACROS, MANEJO 

LICENCIATURA/INGE DE BASES DE DATOS, 
NIERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO 

PRESENTACIONES EDAD 
PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESIÓN) 
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d 1 Gua a aiara 

USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS NO NECESARIO ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITTCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMlNISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
ADMlNISTRACION Y FINANZAS, PROCESOS Y MANDOS INTERMEDIOS 
PROCEDlMlENTOS, NORMATIVA Y EN ADMJNISTRACION, NO APLICA REGLAMENT ACION EN GESTION FINANZAS, CONTROL 
GUBER AMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA PRESUPUESTAL,OTRAS 
ClUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

QUE GENERE LA CARTOGRAFÍA E INFORMACIÓN ESTADÍSTICA NECESARJA PARA UNA 
MEJOR ADMINISTRACIÓ DE LOS SERVICIOS MUNICIPALES Y LA RENDICIÓN DE 1 A2AÑOS 

CUENTAS. 

OBSERV ACJONES 

SE REQUlERE DE PERSONAL QUE CONOZCA EL MANEJO DE SOFTWARE ESPECIALIZADO COMO GIS Y/O AUTOCAD, ASÍ 
COMO LAS ÁREAS DE FORMACIÓN PUEDE VARIAR EN ÁREAS SOCIALES. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

D 

FIRMAS Y AUTORIZAnQB'Es 

DIRECTORA 

PUESTO 

MTR . JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gu11d•lal•ra 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

ALMACENISTA DIRECCIÓN DE MA TENlMIENTO CGSM-DDMU-DEP-00-110 
URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFLANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO ADMINISTRATIVAS DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 
APOYO E ÁREA OPERATIVA EN LA ELABORACIÓN DE 
REPORTES DE ACTIVIDADES, ASÍ COMO ACTIVIDADES PARA 

TECNICAS, OPERATIVAS TRABAJO FISICO, 
APOYAR EL ÁREA DE BIENES MUEBLES Y RECURSOS OPERATIVAS CONTROL DE CALIDAD 
MATERIALES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS· 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

238 



G d l '  U1' it ai■ra 

USO DE MAQUINAS
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMlONETAS BACHILLERATOS Y TECNJCOS 
NO NECESARIO ESTANDAR ESPECI AUZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA 

ADMJNISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ACTTVIDADES DE 
CONTROL PRESUPUESTAL, OPERACIÓN SOPORTE NO APLICA 
TECNICA ADMlNISTRATIVO 

OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

INCLUSION? 

OBTENER UNA ADMINISTRACIÓN Y CUSTODIA EFICAZ EN TODOS LOS SUMINISTROS, 
I A 2 AÑOS ASÍ COMO EN LOS ARTÍCULOS RESGUARDADOS EN ALMACÉN, CON LA FINALIDAD DE 

DAR UNA OPORTUNA ATENCIÓN Y CUMPLIMIENTO A LAS NECESTDADES OPERATIVAS. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELA BORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZ 

Ll���f,L �z� 
o�JcTOR/T�ÓLJt b A

Dirección de 

Mantenimiento Urbano 

Coordlnacion enera e
Servicios Muniopales 

DIRECTOR 

PUESTO 

RGE ARMANDO IBARRA MORALES 

I 
MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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d 1 bu• a a1ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

ANALISTA "A" D[RECCIÓN DE MANTENIMIENTO CGSM-DDMU-DEP-00-111 
URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS {TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CO FIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGfLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NlNGUNO 
. .

ADMJNISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AR.EA, l. ADMINISTRACIÓN Y CONTROL DEL ÁREA DE RECURSOS
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, HUMANOS.
REVlSION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 2. ELABORACIÓN DE REPORTES DE INCIDENCIAS DEL
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERA TI V AS TIPO PERSONAL.
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, 3. ELABORACIÓN DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL.
ETC) 4. CONTROL Y PAGO DE NOMfNA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Guadalalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMlENTAS 

NO NECESARIO 
BACHJLLERA TOS Y TECNICOS 

NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA CNCLUSION? 

ADMINISTRAClON Y CONT ABILrDAD BASICA, ACTIVIDADES DE 
SOPORTE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERACIÓN 
ADMINISTRATIVO 

NO APLICA 
TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS DE LA DIRECCIÓN COORDINANDO Y 
LLEVANDO A CABO LOS PROCEDIMIENTO ADECUADOS PARA EL BUEN CONTROL DEL 

PERSONAL. 

OBSERV ACJONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JO GE ARMANDO IBARRA MORALES 

/ 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gundahtl■ra 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

ANALISTA "C" DIRECCIÓN DE MANTENIMIENTO CGSM-DDMU-DEP-00-112 
URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS {TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTl'.?,AR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICTOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIMIENTO, ASEO URBANO, JARDINERIA Y CONSTRUCCION 

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, f/ABll/DADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS . 

SUPER VISOR (A, B, Ó C, DE 
. 

SISTEMAS/TECNICO/ESPECIALIZADO) NTNGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISJCO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

1. APOYO EN LAS LABORES DE MA TENIMlENTO Y LIMPIEZA

DE SOPORTE GE ERAL DEL AREA, OPERATIVAS DE FUE TES.

TECNICAS, OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO 2. ORGANIZACIÓN DE CUADRILLAS.

(LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC), OPERATíV AS 3. ENTREGA DE HERRAMIENTAS Y EQUIPO A CUADRfLLAS.
4. DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES Y REVISIÓN DE LASTRABAJO FISICO 
DIVERSAS FUENTES DE LA CIUDAD.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD 
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1 .  Gunda e,ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMlENTAS 

NO NECESARIO BACHJLLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSlON? 

ACTTVTDADES DE 
OPERACIÓN TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA SOPORTE NO APLICA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) ADMINISTRATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

OBTENER UN CONTROL DE LOS REQUERIMIENTOS Y EL MANTENIMIENTO DE LAS 
DIVERSAS FUENTES DEL MUNlCíPfO. 

OBSERVACIONES 

ESTE NOMBRAMIENTO CORRESPONDE A PERSONAL SUPERNUMf,&ARIO. 
-.;::_[,'Ü 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 
FECHA DE ELABORACTON 

FIRMAS Y A 

DIRECTOR 

PUESTO 

GE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ua i'!I 111ara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 
G d 1 ' 

ASISTENTE "C" DlRECCIÓN DE MANTENIMIENTO CGSM-DDMU-DEP-00-113 
URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REV!SAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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 CAPACITACJON, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA OR(fANIZACJÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR 

... 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTlVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 
-

DIRECTOR (A,B ASISTENTES Y/O AUXILIARES ASISTENCIALES 
Ó C) ADMINISTRA TI VOS/SECRETAR! AS/RECEPCIONISTAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, l. GESTIÓN, ORGANIZACIÓN Y PLANEACIÓN DE TAREAS DE
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, ADMINISTRACIÓN Y SOPORTE.
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 2. CONTROL DE ESTADÍSTICAS.
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO 3. IMPLEMENTACIÓN DE NUEVOS PROYECTOS PARA LA
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, DIRECCIÓN.
ETC) 4. LOGÍSTICA, SUPERVISIÓN Y CONTROL DE BASE DE DATOS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIA TURA/IN GE MAYOR DE EDAD E A NIVEL PROGRAMACION Y 

NlERJA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARJO DESARROLLO DE 
TERCERA EDAD APLICACIONES 
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Guadalojara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEFJICULOS AREAS DE FORMAClON HERRAMIBNTAS 

ADMINISTRATIVAS Y 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS ESTANDAR 
FINANCIERAS, JNGENIER!AS E 

NO NECESARIO INFORMATJCAS, BACHILLERA TOS 
Y TECNICOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENClA 
LA POSICION ADMITE POLITICA 

DE INCLUSI.ON? 
ADMINISTRACION Y CONT ABlLlDAD BASICA, 
ADMINISTRACION Y FINANZAS, CONTROL 

GESTION DE CALIDAD, PRESUPUEST AL, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y IMPLEMENTACION DE 

REGLAMENTAClON EN GESTION PROCESOS, ACTIVlDADES DE NO APLICA 

GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, SOPORTE ADMINISTRATIVO 

CONOCIM1ENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, OPERATIVO 

CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

COLABORAR Y APOYAR EN LAS ACTIVIDADES INHERENTES A LA DIRECCIÓN; 
SUPERVISAR LOS PROCESOS PARA LA BUENA FUNCIONALIDAD DE LA MISMA. 

OBSERVACIONES 

2-t.T 
_@_;> �..§�t� 

FIRMAS Y AUTOR,,;,; ... � 
�

:1 .. ,.. 

'I:� l"4fl � 
� G, ºlRIEL REiUizAR �bi

2, r- ��\ g_a \. ij ad 

DlRECTOR / TIT L R DE AR 

�-
rno de 

iJlajair<ll 
-� , .• . 

�h,-, ... .......... 

�antenim!entv Urb�M

Coordlnacion r:;en••' ·al 1·1" 

' ,;P.rv;cios 1vl¡untci�.;,�r .. ,-. 

DTRECTOR 

PUESTO 

MTRO.J GE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gu�d11laiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCJON/AREA CÓDIGO 

AUXILIAR ADM1NISTRATIVO "A" DlRECCIÓN DE MANTENIMIENTO CGSM-DDMU-DEP-00-114 
URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, AR�HIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVIClOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTfVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

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

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRl1'0S, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMl'LAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCTMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NfNGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVlDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 

APOYO GENERAL EN LABORES ADMINISTRATIVAS EN ÁREAS REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO QUE REQUIERAN DE SU SER VICIO. 
ADMJNISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHTV AR, 
ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE BERRAMlENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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G d 1 '  u,, a• ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

H ERRAMfENT AS 

INGENIER.IAS El FORMATICAS, 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHlLLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSlCION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 

ACTIVLDADES DE 

ADMJNISTRACION Y CONTABIUDAD BASICA SOPORTE 
NO APUCA 

ADMINISTRATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

DAR APOYO Y LLEVAR A CABO PROCESOS ADMINISTRATIVOS DEL ÁREA PARA 
LOGRAR LOS RESULTADOS DE MANERA OPORTUNA. 

OBSERVACIONES 

� �����\�\' 
DIRECTOR/ TITULAR DE A 

MM/ !.\ 

02/18 

no 

lde 
pales 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" DIRECCIÓN DE MANTENIMIENTO CGSM-DDMU-DEP-00-115 
URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATfVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVIS�,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVlCIOS GENERALES, VIG[LAR, CONTROLAR BASE 
rNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENTMlENTO, ASEO URBANO, JARDINERIA Y CONSTRUCCTON 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUEST051/POSJCIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 
. .

-

JEFE DE 
NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISICO DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

LIMPIEZA DE OFICI AS Y ÁREAS DE LA DIRECCIÓN. 
OPERATIVAS TRABAJO F!SICO ABASTECER Y RESGUARDAR LOS PRODUCTOS DE LIMPIEZA 

NECESARIOS PARA SUS LABORES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMJENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PRJMARIA INCLUIR A rNDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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Guadalala,a 

USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

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

CONOCJMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 

OPERACIÓN TECN ICA SOPORTE NO APLICA ADMTNTSTRATIVO 
OPERATIVO 

AÑOS DE EXPER[ENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A l. AÑO REALLZAR LAS ACTIVIDADES DE LIMPIEZA EN LA DIRECCIÓN CON LA FINALIDAD DE 
MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES LAS LNSTALACIONES. 

OBSERVACIONES 

'L� 
- "' -

FIRMAS Y AUTORIZA'"' "'�� )) 

/"'\ 

tlifi ·� 
AUTORIZO 

�
GtRlfL

\
E

�
UÍZAR

)\ 

-· DIRECTOR 
o. ;,� <;[a.\ · Ge 

��e
PUESTO DlRECTOR / TITUL R DE AREA Gu; a1ara 

/4/ciónde

::1·· -·····-
DIRECCIÓN DE 

Ión General de 
os Municipales 

RECURSOS HUMANOS 

MTRO. JORGE 

7 

NDO IBARRA MORALES 

FECHA DE ELABORACION MMIJ. REVISION 

02/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR OPERATIVO "A" OIRECCIÓ DE MANTENIMIENTO CGSM-DDMU-DEP-00-116 
URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVIS.AR,DJAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SER.VICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
fNVENTARIOS, COMPRAR MATERlALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIMIENTO, ASEO URBANO, JARDrNERIA Y CONSTRUCCION 

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

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPERVISOR (A, ·s. ó e, DE 
NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISJCO SISTEMASrTECNJCO/ESPECI ALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

REALIZAR TRABAJOS DE MANTENIMIENTO A LA CfUDAD 
TALES COMO EL BORRADO DE GRAFITI, SANEAMIENTO DE 

OPERATIVAS TRABAJO FISICO LOTES BALDÍOS, HIDROLIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE 
TÚNELES Y PASO DESNIVEL; RECOLECCIÓN DE ESCOMBRO, 
DESCACHARRJZACIÓN, BARRIDO, PAPELEO Y RIEGO DE ÁREAS 
VERDES; Y MANTENlMIENTO DE MOBILIARIO URBA O. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PRIMARIA INCLUIR A rNDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARJAS 

TERCERA EDAD 
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Guadalalua 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 

NO NECESARIO MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICJON ADMJTE POLITICA DE 

EXPERIENCIA rNCLUSlON? 

ACTrVIDADES DE 
CONOCIMJENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, SOPORTE NO APLICA CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO ENCOMENDADAS PARA MANTENER 
EN OPTIMAS CONDICIONES LAS DIVERSAS ZONAS DEL MUNICIPIOS. 

OBSERVACIONES 

MM/ 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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(;;u11dalai31• 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR OPERATTVO "B" DIRECCIÓN DE MANTENIMIENTO CGSM-DDM U-DEP-00-117 
URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTl?,AR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERlALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATLVO MANTENIMIENTO, ASEO URBANO, JARDINERJA Y CONSTRUCCION 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACJONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATJYAS A SU CAPACITACION, 
FORMACJON, EXPERJENCIA, flABll/DADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPERVISOR (A, B, Ó C, DE 
NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISICO SISTEMAS/fECNICO/ESPEClALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

REALIZAR TRABAJOS DE MANTENIMJENTO A LA CIUDAD 
TALES COMO: 
BORRADO DE GRAFITI, SANEAMIENTO DE LOTES BALDÍOS, 

OPERATIVAS TRABAJO FISlCO HIDROLIMPIEZA Y MANTENIMIENTO A TÚNELES Y PASO 
DESNIVEL; RECOLECCIÓN DE ESCOMBRO, 
DESCACJ-IARRJZACIÓN, BARRIDO, PAPELEO Y RIEGO A ÁREAS 
VERDES, ASÍ COMO EL MANTENIMIENTO A MOBILIARIO 
URBANO. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO lDlOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PRJMARIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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Gu•dalal�ra 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 

NO NECESARIO MENSAJEROS, ETC) 

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

ACTfVlDADES DE 
CONOCIMlENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, SOPORTE NO APLICA CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ADMTN[STRA TIYO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

REALIZAR ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO ENCOMENDADAS PARA MANTENER EN 
OPTIMAS CONDICIONES LAS DIVERSAS ZONAS DEL MUNlCIPIO. 

OBSERVACIONES 

¿_qü..
FIRMAS Y AUTORIZ��e•: �K_...,._ 

((J 

Gtr•
L

-�
L 

t�r ' �a 1, a.. . 
DIRECTOR/ T�ULAR E ÁREA.r.: •• �� 

�,JQ) 
-·/
er�i 
-• --

--. d:,,

-·

Mante · · nto Urbano 
Coor a · · n General de 

rvici Municipales 

I 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR TECNICO "A" DrRECCIÓN DE MANTBNLMIENTO CGSM-DDMU-DEP-00-118 
URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TI V AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOST_ICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARlOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIMIENTO, ASEO URBANO, JARDLNERJA Y CONSTRUCCION 

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

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDlATO SUBORDINADOS ACTTVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPER VISOR (A, B, Ó C, DE 
NlNGVNO OPERATIVAS TRABAJO FISICO SISTEMASrfECNICO/ESPECIALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

REALIZAR FUNCIONES DE MANTE !MIENTO Y LIMPIEZA EN 

OPERATIVAS TECNJCAS, OPERATJVAS TRABAJO LAS DIVERSAS ZONAS DE LA CIUDAD, ASÍ COMO DAR APOYO 

FISICO EN EL TRASLADO DE PERSONAL Y, MANEJO DE 
HERRAMJENTAS Y EQUlPO NECESARIAS PARA LAS LABORES· 
DIARIAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAl\flE TAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARJO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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u� 111 arara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS DE OPERAClÓN GENÉRlCA (CHOFERES, 
NO NECESARIO ESTANDAR MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
OPERACIÓN TECNICA, CO OCIMIENTO DE LA SOPORTE NO APLICA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) ADMINISTRATIVO 

OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACJON 

REALIZAR LAS DIVERSAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO ENCOMENDADAS PARA 
MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES LAS DIVERSAS ZONAS DEL MUNlCIPIO. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTOR 

(:.....,GAf\RIELúREA�UÍZAR�
u¡ a b -r ,.R.,\ í\� a.,,

DIRECTOR/ TITULAR DE Á 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadal�l•r• 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA CÓDIGO 

CHOFER "A" DIRECCIÓN DE MANTENIMIE TO CGSM-DDMU-DEP-00-119 
URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GE ERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIMIENTO, ASEO URBANO, JARDINERIA Y CONSTRUCCION 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILJDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 
. 

SUPERVISOR (A, B, Ó C, DE 
NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISICO SISTEMASffECNICO/ESPECIALIZADO) 

ACTMDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

1. REVISIÓN GENERAL DEL VEHÍCULO ANTES DE SALIR A
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO LABORES. 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, 2. TRASLADO DE PERSONAL A PUNTOS DE TRABAJO.
ETC), OPERATIVAS TRABAJO FISICO 3. APOYO A LABORES OPERATIVAS.

4. AUXILJAR EN ORGANIZACIÓN DE CUADRILLAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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�J.i,, 
·�

G d l ' ue anara. 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHIClJWS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

CAMION DE 3.5 TONELADAS 
DE OPERACIÓN GENÉRlCA (CHOFERES, 

DE MANTENIMIENTO GENERAL MENSAJEROS, ETC) 

CONOClMlENTOS GENERALES 
A.REAS DE LA POSJCION ADMITE POLITICA .DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
CO OCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, SOPORTE NO APLICA CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ADMINISTRA nvo

OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

DAR EL FUNCIONAMIENTO ADECUADO AL PARQUE VEHÍCULAR DE LA DIRECCIÓN, ASÍ 
COMO REALIZAR LOS TRASLADOS DE PERSONAL A PUNTOS DE TRABAJO DE FORMA 

SEGURA Y OPORTUNA. 
COLABORAR A REALIZAR TRABAJOS OPERATIVOS DE MANTENIMIENTO. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZ 

MM/AA 

02/18 

rbano 
eral de 
lpales 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d 1 .  ua a a1arit 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

CHOFER ESPECIALIZADO DlRECCJÓN DE MANTENIMIENTO CGSM-DDM U-DEP-00-120 
URBANO 

FUNCION GENERICA UPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTfZAR, _REVISAR,DIAG OSTIC�. ARCHIVAR, 

RBSGUAROAR.,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIMIENTO, ASEO URBANO, JARDíNERIA Y CONSTRUCCION 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO .SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPERVISOR (A, 8, Ó C, DE 
NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO PISICO 

SISTEMAStrECNICO/ESPECIALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

l. SUPERVISIÓN Y REVISIÓN CONTINUA DEL PARQUE

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO VEHlCULAR.
2. TRASLADO DE UNIDADES LA TALLER MUNICIPAL.ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, 
J. AUXILIAR EN EL PROCESO DEL SEGUIMIENTO DE LAS

ETC), OPERATIVAS TRABAJO FISICO 
REQUISIClO ES Y CO TROL VEHJCULAR.
4. APOYO EN LAS LABORES OPERA TI VAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GE ERO IDIOMAS 
USO DE UERRAMJENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA íNCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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G d 1' ua a a ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEIDCULOS AREAS DE FORMACJON 

HERRAMIENTAS 

CARGA PESADA 
DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 

METAL MECANICAS MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

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

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A l AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 
FECHA DE ELABORACION 

ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

LLEVAR EL CONTROL Y DARLE SEGUIMIENTO AL PARQUE VEHICULAR DE LA 
DIRECCIÓN PARA QUE ÉSTE EN OPTIMAS CONDICIONES. 

COLABORAR A REALIZAR TRABAJOS OPERATIVOS DE MANTENIMIENTO. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

rece n e 
Mantenimiento Urbano 

Coordinación General ce 
Servicios Municr¡,ales 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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úuadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

CHOFER DIRECCIÓN DE MANTENlMIENTO CGSM-DDMU-DEP-00-121 
URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVIClOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIMIENTO, ASEO URBANO, JARDINERIA Y CONSTRUCCION 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HARILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DffiÉCTOS 
. 

SUPERVISOl{ (A, 8, ó
º

C, DE 
NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISICO SJSTEMASffECNICO/ESPECIALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO 1. REVISIÓN GENERAL DE VEHÍCULO ANTES DE SALIR A

ADMINISTRA TI YO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, LABORES.

ETC), OPERATIVAS TRABAJO FISICO 2. TRASLADO DE PERSONAL A PUNTOS DE TRABAJO.
3. APOYO EN LABORES OPERATIVAS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

1 FORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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Guadnlnla,. 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
DE MANTENTMIENTO GENERAL ESTANDAR MENSAJEROS, ETC) 

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

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

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

.
AUTORlZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ADMIN1STRATIVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

DAR EL FUNClONAMrENTO ADECUADO AL PARQUE VEHTCULAR DE LA DIRECCIÓN, ASÍ

COMO REALIZAR LOS TRASLADOS DE PERSONAL A PUNTOS DE TRABAJO DE FORMA 
SEGURA Y OPORTUNA. ASIMISMO, COLABORAR A REALIZAR TRABAJOS OPERATIVOS 

DE MANTENIMIENTO. 

OBSERVACIONES 

L...tp 
- "'¿¡,�

FIRMAS Y AUTORI� 11-."IJI' ... 11,� 

o/}: A � 
�t 

GttlEVE\L
K

ÍZA
�½ �

C.. '[ l c¡z:;_ ({., q-i Gbbie1 
DIRECTOR/ TITULAR DE lil15uada 

1·� 

..... 

r,ode 
tajara 

// .. Dirección de 

Coordinación General de 
Servicios Municipales 

.. 

DIRECrOR 

PUESTO 

.� --- __ , .. .,_,. ___ , ___ M RGE ARMANDO IBARRA MORALES

/ 
iM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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4' 
G11adal•lara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

COLABORADOR "E" DIRECCTÓN DE MANTENIMIENTO CGSM-DDMU-DEP-00-122 
URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGN_OSTJCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIMIENTO, ASEO URBANO, JARDINERIA Y CONSTRUCCION 

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

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO 

• 
SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPERVISOR (A, B, Ó C, DE 
NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO PISICO SISTEMASrrECNICO/ESPECIALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

REALIZAR TRABAJOS DE MANTENlMJENTO EN EL CONTROL DE 
LA CIUDAD, TALES COMO: 
l. BORRADO DE GRAPITL
2. RIEGO Y PAPELEO DE ÁREAS VERDES.

OPERATIVAS TRABAJO FISICO 3. HIDROLIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE PLAZAS PÚBLICAS.
4. RECOLECCIÓN DE ESCOMBRO.
5. DESCACHARRIZACIÓN.
6. BARRIDO Y RIEGO DE ÁREAS VERDES.
7. MANTENIMIENTO DE MOBILlARJO URBANO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE BERRAMlENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PRJMARIA INCLUIR A JNDISTLNTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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,. 

G d 1 · oa II a,ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 

NO NECESARIO ME SAJEROS, ETC) 

CONOCIMLENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION'! 

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

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A l AÑO 

ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

REALIZAR LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS DE MANTENIMIENTO PARA MANTENER 
EN OPTIMAS CONDICIONES EL CENTRO HISTÓRICO DE LA CIUDAD. 

OBSERVACIONES 

ESTE NOMBRAMfENTO CORRESPONDE A PERSONAL SUPERNUMERARIO. 

AUTORIZO 

DIRECClÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACI 

DIRECTOR 

PUESTO 

GE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gu•dalala,a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

COLABORADOR ESPECIALIZADO "B" DIRECCIÓN DE MANTENlMIENTO CGSM-DDMU-DEP-00-123 
URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISTON (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE CONFIANZA 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITJO DE TRABAJO, 

ETC 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINlSTRATIVOS, 
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 CAPACITAC/ON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DLRECTOR (A, B ASISTENTES Y/0 AUXTLIARES DE CONTROL Y/O SUPERVISIO Ó C) ADMlNISTRAT.IVOS/SECRETARIAS/RECEPCIONISTAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO SUPERVISIÓ DE LAS ACTIVIDADES LLEVADAS A CABO E EL 
DEPARTAMENTO ADMTNISTRJ\TIVO. ADMINISTRA TI YO (LLEVAR OFICIOS, ARCHJVAR. 
RESPONSABLE DEL CONTROL Y ORGANIZACIÓN DEL ETC) 
PERSONAL DEL ÁREA. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLAR! DAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIE 'TAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA TNCLUIR A INDISTTNTO NO NECESARIO TNTERMEDlO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Guadalaiar11 

USO DE MAQUINAS 
MANE.JO DE VEHICULOS AREAS DE FORMAClON HERRAMLENTAS 

ADMINISTRATJVAS Y FINANCIERAS, 

NO NECESARIO NO NECESAR10 BACHlLLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ACTIVIDADES DE 
SOPORTE CONTROL PRESUPUEST AL, PROCESOS Y 
ADMINJSTRATIVO 

NO APLICA 
PROCEDLMIENTOS, OPERACIÓN TECNICA 

OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULT AOOS ESPERADOS 

SUPERVISAR Y COORDINAR QUE LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS, 
MATERIALES Y PINANClERAS SE EJERZAN DE MANERA ADECUADA CON LA FINALIDAD 

DE HACER MÁS EFICIENTE LAS ACTIVIDADES DEL ÁREA. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZAC 

Mantenimiento Urbano 

Coord!nacion General de

Servir.1os Municipales 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

/ AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalalora 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

DIRECTOR "A" 
DIRECCIÓN DE MANTENIMIENTO CGSM-DDM U-DEP-00-124 

URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 
OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O FUNCIONARIO 

PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

ESTE PUESTO, AJ>I!-'MAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

COORDINADOR JEFATURAS 

GENERAL DEPARTAMENTAL,ES, DE DlRECTIVAS 
UNlDAD 

ACTNIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 1. SUPERVISAR CON LOS JEFES DE DEPARTAMENTO TODAS LAS
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, ACCIONES Y TRABAJOS A REALIZARSE DLARIAMENTE.
REVTSION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 2. ANALIZAR LAS ESTRATEGIAS DE TRABAJO PARA MEJORA EN
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS 
TECNlCAS, DE SOPORTE E AREAS DE ATENCION AL 

LA CIUDAD.

PUBLICO 
3. MANEJO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMJENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCl ATURA/INOE MAYOR DE EDAD E A NIVEL PROGRAMACION Y 

NIERIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO DESARROLLO DE 
TERCERA EDAD APLICACIONES 
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Guadalaiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHrCULOS AREAS DE FORMACLON HERRAMIENTAS 

A UTOMOVILES Y CAMIONETAS ADMINlSTRATTVAS Y FINANCIERAS, DE 
NO NECESARIO ESTANDAR PROCESOS Y SISTEMAS DE CALLDAD, 

INGENlERIAS E INFORMATICAS 

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

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASJCA, MANDOS INTERMEDIOS CONTROL PR.ESUPUESTAL, ATENCION A 
PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y EN ADMINISTRACION, 
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y FINANZAS, CONTROL 
REGLAMENTACION EN GESTION PRESUPUESTAL, NO APLICA 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA GESTION DE CALIDAD, 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONL.\S, IMPLEMENT ACION DE 
CALLES, ETC) PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

COORDINAR Y SUPERVISAR TODAS LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS Y 
ADMINISTRATIVAS DE LA DIRECCIÓN. 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DffiECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DIRIGIR E IMPLEMENTAR NUEVOS PROYECTOS. 
RESPONSABLE DE EJERCER UN LIDERAZGO ADECUADO Y ADOPTADO A LAS 

NECESIDADES DEL PERSONAL QUE I TEGRA LA DIRECCIÓN. 
OBSERVACIONES 

FIRMAS Y A 

e 

a1ara 
r 1nac1 n Genera(

de Servidos Municipales

COORDINADOR 

PUESTO 

lGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalalora 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECClÓN DE MANTENIMJENTO CGSM-DDMU-DEP-00-125 
URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPER VIS ION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL Sf::RVICIO, CAPACITAClON DE PERSONAL EN A�A DE 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

FUNCIONARJO 

ETC 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DffiECTOS 

DIRECTOR (A, B Ó C) SUPERVlSORES/JEFES DE: DE CONTROL Y/O SVPERVISION 
AREA/SECCION/OFICINA/RECEPCION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, l. CANALIZACIÓN DE REPORTES DE TRABAJO.
2. SUPERVlSíÓN DE ACTIVIDADES DIARIAS.ADMINISTRATJVAS (REDACClON DE OFICIOS, 
3. ABASTECIMIENTO DE MATERIALES Y EQUIPO REQUERIDOREVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
PARA LABORAR.CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS 
4. COORDINAClÓN DE OPERATIVOS Y CONTINGENClASTECNICAS 
ESPECIALES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

LICENCJATURA/INGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

NlERIA INCLUIR A INDISTrNTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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G :»Uada niara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS JNGENIERIAS E INFORMATICAS NO NECESAR10 ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICTON ADMITE POLITlCA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 

ATENCJON A PUBL1CO EN GENERAL, PROCESOS 
GESTIO� DE CALIDAD, Y PROCEDIMIENTOS, OPERACIÓN TECNICA, 

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, IMPLEMENT ACION DE NO APLICA 

CALLES, ETC) PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 
FECHA DE ELABORACION 

COORDLNAR Y SUPERVISAR TODOS LOS TRABAJOS OPERATIVOS DE LA DIRECCIÓN, ASi 
COMO LA ORGANlZACIÓ DEL PERSONAL Y EL CONTROL DEL MISMO. 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

JEFE DE SECCLON "C" DIRECCIÓN DE MANTENIMIENTO 
URBANO 

FUNCION GENERICA 

ANALISJS DE fNflORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E I FORMACION) 

Gu•dalaiara 

CÓDIGO 

CGSM-DDMU-DEP-00-126 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO 
SUPERIOR 

.. 

PUESTOS SUBORDINADOS DffiECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD ASISTENTES Y/O AUXJLIARES DE CONTROL Y/0 SUPERVJSJON 
ADMINlSTRATIVOS/SECRETARIAS/RECEPCIONI STAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

l. REVISAR LA PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES DE LAS
CUADRILLAS.

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERA TLVAS 2. REALIZAR SUPERVISIONES A LAS DIVERSAS ZONAS DE
TECNICAS TRABAJO.

J. REVISAR PENDIENTES DE CONSUMO Y ABASTECIMIENTO DE
MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

JNFORMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Gu�da..;,Í�,. 
USO DE MAQUINAS 

MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

CAMION DE 3.5 TONELADAS BACHJLLERATOS Y TECNICOS
DE MANTENIMIENTO GENERAL ESPECIALIZADOS 

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

ACTIVIDADES DE 
OPERACIÓN TECNTCA, CONOCIMIENTO DE LA· SOPORTE NO APLICA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) ADMJNISTRATJVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

.. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS RUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

LLEVAR EL CONTROL Y REGISTRO DE LAS ACTIVIDAD ES DIARIAS, ASÍ COMO LA 
SUPERVISIÓN DE QUE A TODAS LAS ACTIVIDADES SE LES DE CABAL CUMPLIMIENTO. 

OBSERVACIONES 

2._$:i 
-..... 

FIRMAS Y AUTORIZA• 
t2 

Gt�
IE

'< 
REAL :5: �� ,� � 

¿\ °t\li::,1 t, . . ' 
DIRECTOR/ TITULAR :Z AREA ,:1� 

... J) 
-�· �
·�t'í�JY
� 
obierno de 
b .. 1,,.1 ::.i:11r.;¡¡

Dirección de 

Mantenimiento urnanu 

Coordinación General de 
Servicios Municipales 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRU. JU�GE ARMANDO lBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRJPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad�lalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DIRECCJÓN DE MANTENIMIENTO CGSM-DDMU-DEP-00-127 
URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAq EN EL SERVICIO, CAPA.CITACION DE PERSONA_L EN AREA DE 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SJTIO DE TRABAJO, FUNCIONAR.10 

ETC 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DffiECTOS 

DIRECTOR (A, B Ó C) SUPERVISORES/JEFES DE: DE CONTROL Y/O SUPERVISION AR,EA/SECCION/OFJCINA/RECEPCION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

l. CANALIZACION DE REPORTES DE TRABAJO.
2. LOGÍSTICA Y DISTRIBUCIÓN DE ZONAS DE TRABAJO.

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS, 3. SUPERVISIÓN DE ACTIVIDADES DIARIAS. 

OPERATIVAS TECNLCAS 4. ABASTECIMTENTO DE MATERIALES Y EQUIPO REQUERIDOS
PARA LABORAR.
5. COORDINACIÓN DE OPERATIVOS Y CONTINGENClAS
ESPECIALES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURNINGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

NIERJA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Guad�laiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

AUTOMOYILES Y CAMIONETAS íNGENIERIAS E INFORMATICAS NO NECESARIO ESTANDAR 

CONOCLMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERlENClA INCLUSION'! 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
GESTION DE CALIDAD, Y PROCEDTMIENTOS, OPERACIÓN TECNlCA, 
IMPLEMENTACION DE NO APLICA CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
PROCESOS CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DffiECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE .ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

COORDINAR Y SUPERVISAR TODOS LOS TRABAJOS OPERATIVOS DE LA DIRECCIÓN, ASÍ 
COMO LA ORGANlZACIÓN DEL PERSONAL Y EL CO TROL DEL MISMO. 

OBSERVACIONES 

L..� 
. r-.._ o ✓=

FIRMAS Y AUT�RIZACI\
�- ,,,_ 7..::,. �,/ 

() �

ÍJl
G

�
IEL 

�
L H

*
ARf 

\ 
\A, 

a. 'ff � � � .
D ECTOR / TITULAR E i REA ' 

/ ·-

� i)t'l'Js � 
-....,,.,,-

Gobierno de 

�uadalajara 

Dirección de 
,1 .. -•-1 ,_,... ___ 

¿
(�ordinación Gei=;-eral de 

Servicios Municipales 

� 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO.JOR lYE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCIÓN DE MANTENIMlENTO CGSM-DDMU-DEP-00-128 
URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVfCIO, CAPACfTACION DE PERSONAL EN AREA DE FUNCIONARIO 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

ETC 

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

JEFES DE AREAS/ UNlDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR (A, B Ó C) SUPERVISORES/JEFES DE: 
DE CONTROL Y/O SUPERVJSION 

AREA/SECCION/OFICINNRECEPCION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

1. CANALIZACIÓN DE REPORTES DE TRABAJO.

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALJSIS, 2. APOYO A OPERATíVOS ESPECIALES Y CONTINGENCIAS.
3. SUPERVISIÓN DE ACTIVIDADES DIARIAS.OPERATIVAS TECNICAS 
4. ABASTECIMIENTO DE MATERIALES Y EQUIPO REQUERIDOS
PARA LABORAL.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/JNGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POTNT, WORD) 
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Guadah1i.a,a 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS INGENIERIAS E INF'ORMA TICAS NO NECESARJO ESTANDAR 

CONOCIMrENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSlCfON ADMITE POLITJCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 

GESTION DE CALIDAD, Y PROCEDIMIENTOS, OPERACIÓN TECNICA, 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, IMPLEMENTACION DE NO APLICA 

CALLES, ETC) PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO COORDINAR Y SUPERVISAR TODOS LOS TRABAJOS OPERATIVOS DE LA DIRECCIÓN, ASÍ 
COMO LA ORGANIZACIÓN DEL PERSONAL Y EL CONTROL DEL MISMO. 

AUTORIZO 

OBSERVACIONES 

r_t$:.-l 
,,. -,..._ "' 

FffiMAS Y AUTORT'n � 

Oirecdónde 

DIRECTOR 

PUESTO 

r----------.---------+--+--�fflfri�,1:mi_,.,.._. �I ,.�-·•VU 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS H

U

MANOS 

FECHA DE ELABORACION 

Coordinación General de 
\ Servicios Municipales 

__ �RGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

MECANICO DIRECCIÓN DE MANTENIMIENTO CGSM-DDMU-DEP-00-129 
URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCfON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, _ARCHJVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGLLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVOS TECNlCOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
DEPARTAMENTO NINGUNO OPERA TI V AS TRABAJO FISICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

l. LLEVAR EL CONTROL SOBRE EL ESTADO DE LOS VEHICULOS.
2. REALIZAR TRASLADO DE UNIDADES AL TALLER MUNICIPAL
Y TALLERES EXTERNOS.

OPERATIVAS TRABAJO FISICO 3. TRASLADARSE A ZONAS DE TRABAJO PARA DAR AUXILIO
MECÁ ICO A VEHÍCULOS DESCOMPUESTOS DENTRO DE
HORARJOS DE TRABAJO.
4. PERJÓDTCAMENTE DAR MANTENIMIENTO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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GuM!alalua 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMACION HERRAMrENTAS 

CARGA PESADA DE OPERAClÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
METAL MECANICAS MENSAJEROS, ETC) 

CONOClM I ENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSIClON ADMJTE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
OPERACIÓN TECNICA, CONOCíMIENTO DE LA SOPORTE NO APLICA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) ADMINISTRATIVO 

AÑOS DE EXPERJENCIA 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 
. 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

DAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO AL PARQUE VEHICULAR DE LA 
DLRECCIÓN PARA SU BUEN FUNCIONAMIENTO CON LA FINALIDAD DE QUE TODO 

VEHÍCULO ESTE OPERANDO DIARIAMENTE. 

OBSERVACIONES 

2...tp 
/. e::.. ;:..--. 

FIRMAS Y AUTORIZ-'" 
w. 

GttlEL fEAL M�AI�
i">,! 

2.. "'Í \ � ,5< Go 
DIRECTOR, TITULAR DEI .REA ua 

() � 
IW'I�� 

-·

bierno de 
�atajara 

Dlrecclón de 
.. t'.:: ._,_,.. ____ 
Coordinación Gent-'ral 11e 

Servicios ML1niclpale!:> 

DIRECTOR 

PUESTO 

MT¿� GE ARMANDO IBARRA MORALES

1 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SECRETARIA "A" DIRECCIÓN DE MANTENIMIENTO CGSM-DDM U-DEP-00- I30 
URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATTVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATTVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMJNISTRATIVOS, 
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 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

l. RECIBE, REVISA, TRAMITA Y CANALIZA LA
CORRESPONDENCIA SEGÚN INSTRUCCIÓN DEL DIRECTOR Y

OPERATIVAS TIPO ADM[NISTRATIVO (LLEVAR REMITE A LAS ÁREAS CORRESPONDIE TES.
OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 2. REDACTA Y DIGITA DOCUMENTOS DIVERSOS

RELACIONADOS CON LA GESTIÓN QUE REALIZA.
3. ADMINISTRA LA AGENDA DEL DIRECTOR.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLAIUDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARJO fNTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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ue "a ar¡¡ 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACIONHERRAMIENTAS 

NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARJO ESPECIALIZADOS 

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

ACTIVIDADES DE 
ADMTNISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA SOPORTE NO APLICA ADMINISTRATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS

FECHA DE ELABORACJON

OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS

BRINDAR APOYO LOGÍSTICO Y DE ATENCIÓN A LA DLRECCIÓN EN LAS DIVERSAS 
ACTIVIDADES, PERMITIENDO OBTENER RESULTADOS ÓPTrMOS Y ÁGILES. 

OBSERVACIONES

, x;:;.. l'tl J\ .;;,, 

GA(lRIEL REAL HJS·v R --.,..,-
� \'.) '( t (f__ l : J .. a_\ �� Gobierno de 

D cfoR, i1fi.1 AR o't ÁREÁ r-¡ ·( üuadalajara

Dirección de 
•• · • 

,.11 . ..i-.�,no 

\ Coordinación General de 
Servicios Municipale� 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. �E ARMANDO lBARRA MORALES

MM/AA REVISION

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCI.ON DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guftd•laiua 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR "A" DIRECCIÓN DE MANTENIMIENTO CGSM-DDMU-DEP-00-131 
URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERV1CIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES) 

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVJDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIV
I

DADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

l. RECIBE, REVISA, TRAMITA Y CANALIZA LA
CORRESPONDENCIA SEGÚN INSTRUCCIÓN DEL DIRECTOR Y

OPERATíVAS TIPO ADMJNISTRATIVO (LLEVAR REMITE A LAS ÁREAS CORRESPONDIENTES.
OFICIOS, ARCHl V AR, ETC) 2. REDACTA Y DIGITA DOCUME TOS DIVERSOS

RELACIONADOS CON LA GESTIÓN QUE REALIZAR.
3. ADMINISTRA LA AGENDA DEL DLRECTOR.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS

JNFORMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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G d l ' ue n nata 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO ESPECIALíZADOS.. 

CONOC[MfENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSTCION ADMlTE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ADMlNISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA SOPORTE NO APLICA ADMINlSTRA TIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

BRJNDAR APOYO LOGÍSTICO Y DE ATENCIÓN A LA DIRECCIÓN EN LAS DIVERSAS 
ACTIVIDADES, PERMITIENDO OBTENER RESULTADOS ÓPTIMOS Y ÁGILES 

OBSERVACIONES 

.. 

' 

Dirección d,i 
. .. ,nfn llrhamtl 

) \ 

Coocdinacióo Gera,ca! e,
\.'.) Secvictos Muo,op,L,-, 

DIRECTOR 

PUESTO 

MT�v . .ru.KGE ARMANDO IBARRA MORALES 

\ 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR "A" 
DIRECCIÓN DE MANTENIMIBNTO 

CGSM-DDMU-DEP-00-132 
URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SVPERVJSION DE PERSONAL, MONlTOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
CONPlANZA 

TRABAJO, REVTSJON DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 

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

OPERATIVOS TECNlCOS 

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

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTNIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 
TECNICOS RADIO 

JEFE DE UNIDAD 
FRECVENCI AS/MECA NI COS/PERSON AL 

DE CONTROL Y/O SUPERVISTON 
OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y 
OPERA TI VOS/CH OFERES/CABOS/fREP ADORES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

l. PROGRAMAR, ORGANIZAR Y SUPERV[SAR LAS ACTIVIDADES
DIARIAS DE TODAS LAS CUADRJLLAS.

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 2. ASISTIR A DIVERSOS PUNTOS DE TRABA.JO PARA
TECNlCAS, OPERA TI V AS TRABAJO FISICO SUPERVISAR AVANCES DE LABORES.

3. COORDINARSE CON JEFES DE CUADRILLAS PARA DAR
lNDICACIONES SOBRE LAS LABORES A REALIZAR.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO JDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS y re 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARATORIA íNCLUIR A INDISTrNTO NO NECESARJO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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Guadala;a,a 

USO DE MAQUíNAS MANEJO DE VEHlCULOS AREAS DE FORMACJON HERRAMIENTAS 

CAMION DE 3.5 TONELADAS BACHILLERATOS YTECNICOS 
DE MANTENlMfENTO GENERAL ESPECIALIZADOS 

CONOCIMCENTOS GENERALES AREAS DE LA POSlCION ADMITE POLJTICA DE 
EXPERIENCIA JNCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTlVlDADES DE 
OPERACIÓN TECNICA, CONOCIMlENTO DE LA SOPORTE NO APLICA ADMlNlSTRATIYO CIUDAD (COLONlAS, CALLES, ETC) OPERATLVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 
SUPERVISAR, CONTROLAR, ESTABLECER PLANES Y ESTRATEGIAS DE SUPERVISIÓN 

CON LA FINALIDAD QUE SE DE CABAL CUMPLIMIENTO A LAS LABORES, ASÍ COMO EN 
EL TIEMPO ESTJPULADO. 

OBSERVACIONES 

EL NOMBRAMlENTO ES SUBSEPT[BLE A CAMBIO, ACTUALMENTE SE ENCr.lENTRA EN REVISIÓN 
L!.P 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

@�§) 
FIRMAS Y AUTORIZ\D :1 Ü) 

/ . ·ttc · 
J. 

-

1 iemo de
Gua1 

({A�IEL
ó 

REAL
�

Í 
a -e,�, ) 

DIRECTOR/ TITULA A 

� � Go 

�ÁREA 
atajara 

/ 

� 

u1recc1on <le 

lliiantenimíento Urbano ,-
- �" 

. . -
• ..,; l�l Ol '-n ... 

Servicios Municipales 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO.J !>RGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad.,lai:o,a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SLJPERVTSOR "B" 
DIRECCIÓN DE MANTENIMIENTO

CGSM-DDMU-DEP-00-133 
URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVIClO
1 
CAPACITACION DE PEl�SONAL EN AREA DE 

TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
CONFIANZA 

ETC 

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

OPERATlVOS TECNICOS 

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

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTNIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 
TECNTCOS RADIO 

JEFE DE UNIDAD 
FRECUENCIAS/MECA N ICOS/PERSON AL 

DE CONTROL Y/O SUPERVlSION 
OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y 
OPERA TI VOS/CHOFERES/CABOS/TREPADORES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

L SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DIARIAS DE OPERATIVOS Y 
CONTINGENCIAS ESPECIALES. 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 2. REALIZAR DIARTAMENTE REPORTE DE A V ANCES DE LAS
TECNICAS, OPERATIVAS TRABAJO FISICO LABORES.

3. CANALIZAR LOS TRABAJOS DIARIOS Y COORDINAR AL
PERSONAL PARA SU REALIZACIÓN.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARlDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMfENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARATORJA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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Gu11dolalttrll. 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMlENT AS 

CAMJON DE 3.S TONELADAS 
BACJ-ílLLBRATOS Y TECNICOS 

DE MANTENJMIENTO GENERAL ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
ACTIVIDADES DE 

OPERACIÓN TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA 
SOPORTE 

NO APLICA 
ADMfNI STRA TIVO 

CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 
OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

SUPERVISAR, CONTROLAR, ESTABLECER PLANES Y ESTRATEGIAS DE SUPERVJSIÓN 
6 MESES A I AÑO CON LA FINALIDAD QUE SE DE CABAL CUMPLIMJENTO A LAS LABORES EN EL TIEMPO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ESTIPULADO. 

OBSERVACIONES 

[j recdónde 
Mciite imiento Urbana 

· ::1ción General d�
os Muníclpale!:i

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JOR �DO IBARRA MORALES 

1 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gu•dalaóara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR "C" DIRECCIÓN DE MANTENIMIENTO 
CGSM-DDMU-DEP-00-134 

URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACJO DE PERSONAL EN AREA DE 
CONFIANZA 

TRABAJO, REVISION DE ACflVIDADES DE PERSONAL EN SJTIO DI; TRABAJO, 
ETC 

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

OPERATIVOS TECNlCOS 

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

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 
TECNICOS RADIO 

JEFE DE UNIDAD FRECUENCJAS/MECAN I COS/PERSON AL 
DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

OPERATIVO/AUXILIARES TECÑICOS Y 
OPERATIVOS/CHOFERES/CABOS/TREPADORES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

1. SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DIARIAS DE LOS REPORTES
DEL070.

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERA TI V AS 2. ACTUALIZAR DIARIAME TE LA BASE DE DATOS DE LOS
TECNICAS, OPERA TI VAS TRABAJO FJSICO REPORTES REALIZADOS.

3. PROGRAMAR Y CANALIZAR LOS REPORTES SEGÚN LA
PRIORIDAD.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARATORlA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARJO NO NECESARJAS 

TERCERA EDAD 
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r. 

Guédi,la•ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

CAMION DE 3.5 TONELADAS 
BACHILLERATOS Y TECNTCOS 

DE MANTENIMIBNTO GENERAL ESPEClALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCJON A PUBLJCO EN GENERAL, ACTIVIDADES DE 
SOPORTE OPERACIÓN TECNJCA, CONOCIMIENTO DE LA 
ADMINISTRA TfVO 

NO APLICA 
CTlJDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

SUPERVISAR, CONTROLAR, ESTABLECER PLANES Y ESTRATEGIAS DE SUPERVISIÓN 
CON LA FINALIDAD DE QUE SE LES DE CABAL CUMPLIMIENTO A LAS LABORES EN EL 

TIEMPO ESTlPULADO. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZAi,��� � d ·--:::-· �

mrección de 

DIRECTOR 

PUESTO 

) 

Mantenimiento Urbano

Coordinación G�n_eral de
Servicios Municipales 

MTRO. i'■-.-;;�,. ARMANDO IBARRA MORALES 
1 

REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadfti ai•u• 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO ttA" DIRECCIÓN DE MANTENIMIENTO 
URBANO 

CGSM-DDM U-DEP--00-135 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISJON (SUPERVISION DE PERSONAL, MONlTOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPAClTACION DE PERSO AL EN AREA DE 
CONFIANZA 

TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSIC/ONES ANTERJORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACION, 
FORMAClON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMTENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 
TECNICOS RADIO 

DIRECTOR (A,B Ó FRECUENCIAS/MECANICOS/PERSONAL 
DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

C) OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y 
OPERA TIVOS/CHOFERES/CABOS/fREPADORES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTNIDADES 

1. REALIZAR SUPERVISIONES ESPECIALES, ENFOCADAS A
TOMA DE FOTOGRAFÍAS DE LAS LABORES (ANTES, DURANTE Y

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERA TI VAS 
DESPUÉS).

TECNICAS, OPERATIVAS TRABAJO FISICO 2. DAR SEGUIMIENTO DE LOS AVANCES Y LLEVAR EL CONTROL
DE LOS REPORTES DE ACTIVIDADES DIARIOS.
3. PRESENTAR ESTADÍSTICAS Y REPORTES MENSUALES
PROPIAS DE LA DIRECCIÓN

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD _EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMrENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARA TORTA rNCLUIR A INDISTINTO NO NECESARJO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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Ulldalaitlril 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEH !CULOS AREAS DE FORMACION 

RERRAMIENT AS 

CAMION DE 3.5 TONELADAS BACHILLERATOS Y TECNICOS 
DE MANTENIMfENTO GENERAL ESPECIALIZADOS 

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

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTIVIDADES DE 
SOPORTE OPERACIÓN TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA ADMINISTRATIVO NO APLICA 

CIUDAD (COLONlAS, CALLES, ETC) OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

SUPERVISAR, CONTROLAR, ESTABLECER PLANES Y ESTRATEGIAS DE SUPERVISIÓN; 
CON LA FINALIDAD DE QUE SE DE CABAL CUMPLIMIENTO DE LAS L/\BORES EN EL 

TIEMPO ESTIPULADO. 

OBSERVACIONES 

(� GA�RIE6 R�AL �ÍZA R. 
l _\ lr,o�: �e 

ü( ab í, Sl'.-\ �)ta. 1'6irada aJali'ta 
DIRECTOR/ itTULAR De \REA 

/ Dirección de
\ Mantenfn:ii_ento Urbarm 

l 
UII 1\.<l"-n .. ,, 1 '""'-' ICI CU. UC'. 

Servicios Municipales 

. ) 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JUK\.:il', ARMANDO IBARRA MORALES 

' 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d 1 • ua a i, ara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNICO "A" DIRBCCIÓN DE MANTENIMIENTO 
URBANO 

CGSM-DDMU-DEP-00-136 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATfV AS (T AR.EAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

R.ESGUARDAR,PR.ESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATJVA (SECRETAR.JALES, RECEPCIONISTAS, AUXILJAR.ES 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 RELA11VAS A SU CAPACITACION, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

TECNICOS RADIO 
SUPERVISOR, (A, B, Ó C, DE FRECUENCIAS/MECANJCOS/PERSONAL TÉCNICO /ADMINISTRATfVO 
SISTEMAS/TECNICO/ESPECIALIZADO) OPERATIVO/AUXILIAR.ES TECNICOS Y 

OPERA TI VOS/CHOFER.ES/CABOS/TREPADOR.ES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTJVIDADES 

1. MANTENER TODO EL CONTROL ADM!NJSTRATIVO DEL
PARQUE VEHICULAR.
2. CLASTFICACIÓN Y CAPTURA DE REPORTES DIARlOS DE

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TRABAJO. 
TECNTCAS, OPERATIVAS TJPO ADMINISTRATIVO 3. LLEVAR EL CONTROL DE LA BASE DE DATOS DE LOS
(LLEVAR OFICIOS, ARCHlV AR, ETC), OPERATIVAS REPORTES DIARIOS DE TRABAJO.
TRABAJO FISICO 4. ELABORACIÓN DE OFICIOS DE RESPUESTA DE LAS

PETICIONES CIUDADANAS.
5. REALIZAR TRABAJO ESPECIAL CON MAQUINARIA PESADA Y
HERRAMIENTA ESPECIAL.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARATORIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARJO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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ij 

�;i .,,_ anrnllCIOS 

C::- Mundn 1 

USO DE MAQUINAS 
HERRAMIENTAS 

DE MANTENIMIENTO GENERAL 

MANEJO DE VEIDCULOS 

NO NECESARIO 

- .,
Guadalaju• 

AREAS DE FORMACION 

BACHILLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS 

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

CONTROL PRESUPUESTAL, ATENCION A ACTIVIDADES DE 
PUBLICO EN GENERAL, OPERACIÓN TECNICA, SOPORTE 

NO APLICA CONOCIMlENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, ADMJNISTRA TIVO 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERJENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

REALIZAR LAS LABORES OPERATIVAS Y ADMINISTRA TJV AS DE LA MEJOR MANERA, 
CON LA FINALIDAD DE DAR CUMPLIMIENTO EN LOS TRABAJOS OPERATIVOS 
SOLICITADOS POR LA CTIJDADANÍA, ASÍ COMO OBTENER LA INFORMACIÓN 

NECESARIA PARA LLEVAR EL CONTROL ADMINISTRATIVO. 

OBSERVACIONES 

EL NOMBRAMIENTO DE TÉCNICO "A", REALIZA LABORES EN ÁREAS DE CAMPO OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO, DE 
ACUERDO A LAS CAPACIDADES Y CONOCIMJENTOS DEL PERSONAL, ASÍ COMO LA EXPERIENCIA EN EL ÁREA EN LA 
QUE SE ESTA DESEMPEÑANDO. ..i. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

:;r:_[f.7 
---- ,..... 

FIRMAS Y AUTORIZACIO� ����)) 
fr.--¡;:;;;-� 

J 
� fJ�-� 

Gt �b�� ��� \-\ • G���e 
DIRECTOR I rfifu-AR nE'A REA Guadalajara 

/ Dirección de 
.Mant �· · · · 11.a.. 

Coordinación General ·éTeServicios Municipales

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JOR< E ARMANDO IBARRA MORALES 

\ 

1 
FECHA DE ELABORACION MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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8 r; ;)1 
Servicios � �1 Munld 1

NOMBRE DEL PUESTO 
Guadalalara 

DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TECNICO"A" 
DIRECCIÓN DE MANTENTh1IENTO CGSM-DDMU-DEP-00-137 

URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIMIENTO, ASEO URBANO, JARDINERIA Y CONSTRUCCION 

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 CAPACITACIO� 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LO� 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPERVISOR (A, B, Ó C, DE 
NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

SISTEMAS/TECNICO/ESPECIALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

1. APOYO EN ACTIVIDADES DE CONTROL Y ORGANIZACIÓN DE
CUADRILLAS.

OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TRABAJO 2. ELABORACIÓN DE REPORTES DE ACTMDADES DIARIAS.
FISICO 3. REGISTRO DE AVANCES.

4. REGISTRO DE MATERIALES POR CADA CUADRILLA.
5. APOYO A SUPERVISIÓN DE LABORES EN ZONAS DE TRABAJO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEIDCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

CARGA PESADA 
BACHILLERATOS Y TECNICOS 

NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 
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ua IJ ª'ª'-" 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIBNCIA INCLUSION? 

CONTROL PRESUPUESTAL, ATENCION A ACTIVIDADES DE 
PUBLICO EN GENERAL, OPERACIÓN TECNICA, SOPORTE NO APLICA CONOCLIVUENTO DE LA CfUDAD (COLONIAS, ADMINISTRATIVO 
CALLES, ETC) OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

REALIZAR LABORES OPERATIVAS Y ADMINISTRATIVAS DE LA MEJOR MANERA, CON 
6 MESES A 1 AÑO LA F[NALIDAD DE DAR CUMPLIMIENTO EN LOS TRABAJOS OPERATIVOS SOLICITADOS 

POR LA CIUDADANÍA, ASÍ COMO OBTENER LA INFORMACIÓN NECESARIA PARA 
LLEVAR EL CONTROL. 

OBSERVACIONES 

ESTE NOMBRAMIENTO CORRESPONDE A PERSONAL SUPERNUME
�t

O 

1r.>� 1m 
FIRMAS Y AUTC,

,? 
.... = s 
¡� 

,., 

-� ' 1 

--- fl In r--

fu
G�Rl�L �E

�
UÍZAR 

- -

AUTORIZO -- DIRECTOR 
-r' i: _52:.a.-\ 

�obierno �e

D CTOR / TITULAR DE A 
filala iara 

PUESTO 

Dirección de 
' ,ntonlmiento Urbano 

_01 rdinación General oe

DIRECCIÓN DE s, rvicios Municipales 

RECURSOS HUMANOS 

MTR ORG ARMANDO IBARRA MORALES 

� 

FECHA DE ELABORACION MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

293 



Gu•da�Í:,a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNICO"C" 
DLRECCIÓN DE MANTENIMIENTO 

CGSM-DDMU-DEP-00-138 
URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHJVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIMIENTO, ASEO URBANO, JARDINERIA Y CONSTRUCCION 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, ffABlllDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DffiECTOS 

SUPERVISOR (A, B, ÓC, DE 
NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

SISTEMASffECNJCO/ESPECI ALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

1. APOYO EN ACTrVIDADES DE CONTROL Y ORGANIZACIÓN DE
CUADRILLAS.

OPERA TI V AS TECNICAS, OPERA TfVAS TRABAJO 2. ELABORACIÓN DE REPORTES DE ACTIVIDADES DIARIOS.
FISICO 3. REGISTRO DE AVANCES.

4. REGISTRO DE MATERIALES POR CADA CUADRILLA.
5. APOYO A SUPERVISIÓN DE LABORES EN ZONAS DE TRABAJO.

REOUERIMIENTOS GENERALES DELPUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENT AS 

INFORMATlCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARATORIA INCLUIR A rNOISTINTO NO NECESARIO O NECESARlAS 

TERCERA EDAD 
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Guadalalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VERIClJLOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMJENT AS 

NO NECESARIO BACHTLLERATOS Y TECNICOS
NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
A.REAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA JNCLUSION? 

CONTROL PRESUPUESTAL, ATENCION A ACTIVIDADES DE
PUBLICO EN GENERAL, OPERACIÓN TECNICA, SOPORTE NO APLICA CONOClMJENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS,' ADMTNJSTRA TIVO 
CALLES, ETC) OPERATfVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

REAUZAR LABORES OPERATIVAS Y LABORES ADMINISTRATIVA DE LA MEJOR 
6 MESES A l AÑO MANERA, CON LA FINALIDAD DE DAR CUMPLIMIENTO EN LOS TRABAJOS OPERATIVOS

SOLICITADOS POR LA CIUDADANÍA, ASÍ COMO OBTENER LA [NFORMACIÓN 
NECESARIA PARA LLEVAR EL CONTROL ADMrNISTRATlVO. 

OBSERVACIONES 

ESTE NOMBRAMIENTO CORRESPONDE A PERSONAL SUPERNUMERARIO. !!L 
_'L(µ' 

J{01§ G5)
FIRMAS Y AUTORIZ� ,, O/" �! ,k)j 11 K ·[ ,$!I :t. 

. �' 

-
AUTORIZO GtGA

r
lE� REAL�� G 

--...,,,,- DIRECTOR 
Jbierno de 

2--- l l �\ � Gui dalajarn 
DIRECTOR/ TITULAR DE AR A PUESTO 

Direccion ae 

1 
M\ai,tenimiento Urbarn,;

. . . - .. , .. 

DIRECCIÓN DE 
) \�':,;;¡¿;,,;.-M�rn;¡¡;;��-

RECURSOS HUMANOS 

MTRO. JUKu..,, ....,KM ~ O IBARRA MORALES 

1 

FECHA DE ELABORACION MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gu�dalaiua 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNTCO ESPECIALIZADO "A" 
DIRECCIÓN DE MANTENIMIENTO 

CGSM-DDMU-DEP-00-139 
URBANO 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESOUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

TECNICOS RADIO F'RECUENCIAS/MECANICOS/PERSONAL OPERATIVO/AUXILIARES TECNlCOS Y OPERATJVOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACJONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HAJJILIDADES, C0N0C/MIEN1'0 Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTNIDADES ESPECIFICAS 

TECNlCOS RADIO 
SUPERVISOR (A, 8, Ó C, DE FRECUENCIAS/MECANICOS/PERSONAL . 

OPERATIVAS TECNlCAS 
SISTEMAS/TECNICO/ESPECIALIZADO) OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y 

OPERATIVOS/CHOFERES/CABOS/TREPADORES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

1. CONTROL DE ACCESOS DEL PARQUE VEHICULAR AL PATIO
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS DE MANIOBRAS.
TECNICAS, OPERATIVAS TRABAJO FISICO 2. RESPONSABLE DE LA PUERTA DE INGRESO.

3. ELABORACIÓN DE BITÁCORAS DE ENTRADAS Y SALIDAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PREPARATORIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARJO NO ECESARIAS 

TERCERA EDAD 

296 



USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEIDCULOS 

H ERRAMJENT AS 

NO NECESA RJO NO NECESARIO 

AREAS DE FORMACION 

BACHILLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS 

e " 

G d 1 . ua a aJara 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
OPERAC[ÓN TECNICA 

SOPORTE 
NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

ADM1NISTRA TIVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

TENER EL CONTROL ADECUADO DEL fNGRESO DA LA DTRECCIÓN DE MANTENlMJENTO 
URBANO, ASÍ COMO AL PATIO DE MANIOBRAS. 

OBSERVACIONES 

ÉSTE NOMBRAMIENTO CORRESPONDE A PERSONAL SUPERNUMERARJO. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HU MANOS 

FECHA DE ELABORACION 

\ 
MM/AA 

02/18 

¿_$::1 

,, 

� 
unicipales 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

ADMINISTRADOR "O" DIRECCfÓN DE fvlERCADOS CGSM-Dl ME-DEP-00-140 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISA�,DIAGNOSTICAR, ARCHrVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
TNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASLSTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARJALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

SUPERVISOR (A, B, Ó C, DE BARRENDEROS/ALBAÑlLES/RECOLECTORES ADMINISTRATIVAS 
SISTEMAS/TECNICO/ESPECIALIZADO) DE RESIDUOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, CONTROL DE LOCALES, GIROS COMERCIALES, ATENCIÓN AL 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, PÚBLICO, REPORTE, SEGUIMLENTO Y OCASIONALMENTE CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO SUPERVISIÓN DE LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO DEL 
ADMINISTRATTVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, MERCADO. ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL 
PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIA TURA/fNGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
MENOR A TERCERA INDISTfNTO NO NECESARlO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

NIERIA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

298 



ua a a ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VlmlCULOS AREAS DE FORMACJON 

HERkU-1 IENTAS 

G d l ' 

NO NECESARJO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 

CONOCIMIENTOS GEN"ERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMJNISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
ATENCION A PUBLfCO EN GENERAL, PROCESOS MANDOS INTERMEDIOS 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y EN ADMINlSTRACION, 

NO APLICA REGLAMENT ACION EN GESTION FINANZAS, CONTROL 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMlENTO DE LA PRESUPUESTAL 
ClUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO ADMINISTRAR DE MANERA EFICIBNTE LOS MERCADOS, ASÍ COMO LA APLICACIÓN DE 

.. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

LA NORMATIVA RESPECTIVA. 

OBSERVACIONES 

..__...(-;!u 
.. -.._:;· 

IR � G.1: r ... ;_
-.. 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES¡.----��., .:•�•!J� 

PUESTO 

ANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

299 



G d 1 '  ua a n ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

ALBAÑIL DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DIME-DEP-00- l4 I 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANTZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHJVAR, 

RESGUARDAR.PRESTAR SERVICJOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERlALES, ACTIVIDADES SECRETARIA LES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIMIENTO, ASEO URBANO, JARDINERJA Y CONSTRUCCTON 

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 CAPAClTACJON, 
FORMACION, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA 
" 

NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERA nv AS 
REALIZAR REPARACIONES MENORES EN MERCADOS. TRABAJO FlSICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE Hl'i:RRAMlENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

300 



Guadala'"'ª 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHLCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
DE OPERAC[ÓN GENÉRICA (CHOFERES, 

DE CONSTRUCCION MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMrENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICJON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
OPERACIÓN TECNICA · OTRAS NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO REALIZAR LAS TAREAS ASIGNADAS DE MANERA EFICIENTE Y CON CALlDAD. 

OBSERVACIONES 

AUTORIZO 

DIRECTOR/ TITULAR DE Á 

DIRECTOR 

PUESTO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION MM/AA 

02/18 

ARMANDO IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guodalaíara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

ANALISTA "A" DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DJME-DEP-00-142 

FUNCJON GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALISIS DE INFORMACJON (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VAUDAR DATOS E INfORMACION) 

BASE 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y AS[STENTES ADM[N]STRATIVOS, 
A TENCI ON AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO 

.

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRA TI V AS (REDACCION DE OFICTOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, SOPORTE TÉCNICO INFORMÁTICO, PROCESO DE DATOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANAL!SIS, CONTROL DE INVENTARIOS, CONTROL DE RECURSOS 
OPERATIVAS TrPO ADM[NlSTRATIVO (LLEVAR HUMANOS, ATENCIÓN AL PÚBLICO. 
OFICIOS, ARCHIVAR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE 
ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO rDlOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

UCENCIATURA/fNGE 
MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO ADMTNlSTRATIVAS Y FINANCIERAS, 
NO NECESARIO INGENIERIAS E INFORMA TICAS 
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Guadalalara 

CONOCIMJENTOS GENERALES AREAS DE LA POSlCION ADMITE POLJTTCA DE 
EXPERlENCIA JNCLUSION? 

MANDOS INTERMEDIOS 
ADMINISTRACION Y CONTABILLDAD BASICA, EN ADMINISTRACJON, 
MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO Y PTNANZAS, CONTROL 
PERJFERfCOS, ATENCION A PUBLICO EN PRESUPUEST AL, NO APLICA GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ACTIVIDADES DE 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION SOPORTE 
GUBERNAMENTAL ADMINISTRATIVO 

OPERATLVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A l AÑO LLEVAR EL CONTROL Y MANTENER ACTUALIZADAS LAS BASES DE DATOS ASIGNADAS 
A.CADA ÁREA. 

OBSERVACIONES 

ES IMPORTANTE SEÑALAR QUE LAS PERSONAS CON ESTE PERFIL SON DE DISTINTAS ÁREAS, POR LO QUE EL NIVEL DE 
EXPERTIZ EN EL MANEJO DE BASES DE DATOS SERÁ CONFORME A LO REQUERIDO. 

AUTORIZO 

-

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HlJMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

r 

"'-r�: 

\.
.JITDMAS Y AUTORIZACIO� ,:�. r;=:¡,./--, /1_;,J;'--'.:'.: '.,,_,

JUAN PAULO ACERO DOMÍNGUEZ � , .. :2' 
'/; DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA / 

�·, i.i •';1 i �-::,•,�,
·'-'.-:-,._; � ·1: � ;t � ¡<._/) 

.. :,: . :·, ';---· 
(°�¡"¡ -, •. ,, 1 ' �- " 

,. 

I •··· ·,, .;,¡-, �-i ·.- ..•. 
' ., .. 

C':··.: .. . ,,:· ...... . •:. :.• · .. 

'';¡ ... f . .. 

DlRECTOR 

PUESTO 
·;

MTRO. JORGE.! IDU �NDO IBARRA MORALES 

' 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d l . ua II a ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

ANALISTA "AA" DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DlME-DEP-00-143 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGlLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENClALES) 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATfVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXlLIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE l.OS PUE.'STOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPL.AZilR 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 lJE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

lNMEDIATO DIRECTOS 
- .. 

JEFE DE UNIDAD NLNGUNO ADMfNISTRATIVAS 

·-·· 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS AC'TrVUJADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 

CONTROL Y MANEJO DE PLANTILLA DE PERSONAL, REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
INCAPACfDADES, INCIDENCIAS, VACACIONES Y ELABORACIÓN CONTROLES DE ASISTENCI.A, ETC), OPERATIVAS TIPO 

ADMINISTRA TJVO (LLEY AR OFfCIOS, ARCHIVAR. DE OFICIOS. 

ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO lDIOMAS 
lJSO DE BERRAMJENTAS 

JNFORMATJCAS Y PC 

LICENCI ATlJRNINGE 
MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

NTERIA MENOR A TERCERA. INDISTINTO NO NECESARTO INTERMEDlO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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ua a a,ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMlNlSTRATlV AS Y FINANCIERAS 

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

ADMINTSTRACION Y CONTABILIDAD BASlCA, MANDOS íNTERMEDIOS 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y EN ADMINISTRACION, 

NO APLICA REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENClA 

1 A2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ffNANZAS, CONTROL 
PRESUPUEST AL 

RESULTADOS ESPERADOS 

LLEVAR EL CONTROL EFICIENTE DE LOS RECURSOS HUMANOS EN LA 
ADM1NISTRACIÓN ASIGNADA. 

OBSERVACIONES 

¡;,'., 

.L.t.fÜ 
l?mMAS Y AUTORlZACIO�$.).j i!))
' � .r - , .. •:--1·.::-,-,, 

'-"' _V� J � � ! ') . �· ·�\ 
_/, 

.;·¡ ·\ 1 ·r.. •• ,, ;/ 

JUAN PAULO ACEKV uOMTNGUEZ :!J:'.iH" 
DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

,t•-fí!;' :·,. 

" . \' -- 'i .. � .. , .... 

/r;/- �:,• :,., .· •1' • ' • 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO.JORG ARMANDO IBARRA MORALES 

M'1AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadnlalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

ANALISTA "B" DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DlME-DEP-00-144 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, .CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERA.LES, VlGlLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMlNlSTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NlNGUNO ADMINISTRATIVAS 

DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
CONTROL Y MOV lMIENTOS DEL INVENT AR[O DE RECURSOS 

ADMJNISTRATrY AS (REDACCION DE OFICIOS, 
MATERIALES Y BIENES MUEBLES DE LA DIRECCIÓN EN EL 

REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
SISTEMA. 

CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE AERRAMrENTAS 

INFORMA TICAS \' PC 

LICENCIATURA/INGE 
MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA 
MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARrO TNTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Guadilla!ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VERICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMLENT AS 

NO NECESARJO ADMINISTRATIVAS Y FlNANCIERAS, 
NO NECESARIO fNGENlERIAS E INFORMA TICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITlCA DE 
EXPERIENCLA LNCLUSION? 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ACTIVIDADES DE 
PROCESOS Y PROCEDTMJENTOS, NORMATIVA Y SOPORTE 

NO APLICA REGLAMENTACJON EN GESTlON ADMJNJSTRA nvo

GUBERNAMENTAL OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO MANTENER ACTUALIZADO EL fNVENTARJO DE RECURSOS MATERIALES Y BIENES 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MUEBLES DE LA DIRECCIÓN. 

OBSERVACIONES 

. 5""[;q ·""'-•w.;¡r-

FIRMAS Y AUTORIZACIONE�)_ �{ -�Ül
<"';-·J:····-- t:-

DI.RECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

DTRECfOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZAC[ÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadt)htiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR ADMJNlSTRATIVO "A" DIRECCIÓN DE fVIERCADOS CGSM-DIME-DEP-00-145 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIA LES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENCIA ADl\11NlSTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSlCIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATJVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABJLJDADES, CONOCJMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTNIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE NINGUNO ADMINISTRATIVAS DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMJNISTRATlVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, ATENCIÓN AL PÚBLICO Y AL PERSONAL INTERNO, APOYO CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERA TlVAS TIPO OPERATIVO AL ÁREA. ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCL-IJV AR, 
ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE A TENCION AL 
PUBLICO, OPERATIVAS T 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO íDJOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NTVEL DE  USUARIO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDfO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Guadalalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

JJERRAM IENT AS 

NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECN1COS 
NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPEIUENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ACTIVIDADES DE 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMA TJV A Y SOPORTE NO APLICA REGLAMENTACION EN GESTlON 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ADMINISTRATIVO 
OPERATJVO, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

BRJNDAR ATENCIÓN DE CALIDAD A USUARJOS INTERNOS Y EXTERNOS. 

OBSERVACIONES 

.,, - "' UL u 'C,/ '.·". ,-�- ., , ... �\ 
JUAN PAULO ACeKU uOMÍNGUEZ 

. 
1 (f _jj-�F:-,-.>,) 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA -Vk��'.
1

, 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE RMANDO IBARRA MORALES 

I 

MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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._ 
Guad,1lalara 

ii ' 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXJLIAR ADMINISTRATIVO "B" DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DIME-DEP-00-146 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATTVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VTGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR ty!ATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASl STENCIA ADMINISTRATIVA (SECRET ARJALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRA TTVOS, 
ATENClON AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS lNMEDIATO DIRECTOS 

JEF.E DE 
NINGUNO ADMINlSTRATIV AS DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, CONTROLAR LOS INGRESOS Y EGRESOS DE RECURSOS 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, MATERJALES, REALIZAR ACTIVIDADES ASISTENCTALES DEL 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO ÁREA Y COLABORAR CON LA ADMINISTRACIÓN DE 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFJCIOS, ARCHJV AR, MERCADOS. 
ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TJCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A N1VEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA fNDTSTfNTO NO NECESARJO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guadalaíara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMlENT AS 

NO NECESARIO 
BACHJLLERATOS Y TECNJCOS 

NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCION ADM1TE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMINJSTRACION Y CONTABILIDAD BASlCA, 
PROCESOS Y PROCEDIMlENTOS, NORMATIVA Y 

OTRAS NO APLICA 
REGLAMENTACION EN GESTlON 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACJON 

RESULTADOS ESPERADOS 

DESEMPEÑAR DE MANERA EFICIENTE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS. 

OBSERVACIONES 

--ri-·, 
_, 'FIRMAS Y AUTORIZACIONES ,J f? (./')'

-- ·-J 

PUESTO 

MTRO. JORG
/

ARMANDO IBARRA MORALES 

MM AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G11adalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DIME-DEP-00- 147 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCTON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHTV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTJVJDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVOS TECNlCOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE PISO/DE 
NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISICO TURNO/ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 
MANTENIMIENTO GENERAL DEL MERCADO. TRABAJO FISICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATlCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA INCLUlR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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ua a arara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMCENT AS 

NO NECESARIO 
DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 

DE MANTENlMIENTO GENERAL MENSAJEROS, ETC) 

CONOCCMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSlCION ADMITE POLlTlCA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
OTRAS NO APLICA 

Y PROCEDIMIENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DffiECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

MANTENER LA LIMPIEZA Y EL ORDEN EN EL MERCADO ASIGNADO. 

OBSERVACIONES 

�-

JUAN PAULO ACERO DOMÍNGVEZ ;JJ DIRECTOR 
- "... - -::;; �-l *,-ry

rrir-¡ de 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA ., , .. Jdi"'i"'� PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

I 

MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalalaro 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUXILIAR OPERATIVO "A" DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DIME-DEP-00-148 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERA TTVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIQURAR, COTIZAR, REVIS_AR,DIAGNOSTJCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVJDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVOS TECNJCOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSJCJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NTNGUNO OPERA TI V AS TRABAJO FISlCO DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

MANTENIMJENTO MAYOR INTERNO Y EXTERNO DE LOS 
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS MERCADOS (POR EJEMPLO DESBROZADO DE CAMELLONES 
TRABAJO FISICO ALEDAÑOS AL MERCADO, DESAZOLVE DE ALCANTARILLAS, 

MACHVELEO Y BALIZADO, ENTRE OTRAS ACTIVIDADES) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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Gu;dal�i.,,a 
USO DE MAQU[NAS 

MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

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

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERlENCIA lNCLUSION? 

ACTJVIDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS SOPORTE NO APLICA Y PROCEDfMIBNTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ADMlNISTRA TIVO 
OPERATIVO, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

MANTENER EN ÓPTIMAS CONDICIONES LA fMAGEN DEL MERCADO. 

OBSERVACIONES 

�D 
FIRMAS Y AUTORJZACIONE&C)L8.:D) 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

,;¿1·-J,·é:..i. 1•r(j), ,'í; l\ if-..;.1/ •· 
•,�:::::::!-! DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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e, 

G d 1 • ua a • ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR OPERATIVO "B" DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DlME-DEP-00-149 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
íNVENT ARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIA LES O 

ASISTENCIALES) 

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

ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 
DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, MANTENIMIENTO MENOR íNTERNO Y EXTERNO DE LOS 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TLPO MERCADOS (HERRERÍA, ELECTRICIDAD, PINTURA, 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHTV AR, ALBAÑILERÍA, ETC.) APOYO EN TAREAS ADMJNISTRATrVAS. 
ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL 
PUBLICO, OPERATIVAS T 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDA.D GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMJENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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ua • arara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION H ERRAMJENT AS 

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

CONOCIMlENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSIC.ION ADMITE POLITICA DE 

EXPERJENCIA lNCLUSION? 

ATENCTON A PUBLICO EN GENERAL, ACTlVJDADES DE 
OPERACIÓN TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA SOPORTE NO APLICA ADMlNISTRATIVOCIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO DESEMPEÑAR DE MANERA EFICIENTE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS Y COLABORAR 
EN LAS DISTTNT AS ÁREAS DE LA DIRECCIÓN. 

OBSERVACIONES 

LA MA YORÍA DE LAS PERSONAS CON ESTE PUESTO REALIZAN ACTIVlDADES OPERA TJVAS, STN EMBARGO, EL 
PERSONAL QUE SE ENCUENTRA EN OFICINA REALIZA ACTIVIDADES BÁSICAS ADMJNISTRATIVAS, POR LO QUE 
REQUIERE LA PREPARATORIA. ES IMPORTANTE SEÑALAR QUE DE PREFEREN��7 

AUTORIZO 

rñ:i f� (0,\ 

FIRMAS Y AUTORIZACIOff:���
, , ., r-1 �Q. J>1,

........... 1/(""_) _J -
./, JUAN PAULO ACBR-0-truMI"NGUEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 
� ... .-

'--wrn�1� 
-::::::---Jí �:..--

Gt,:j:(.'.:-rrw, e;: 

G:;¡�,��t ·,-1 ·,,ff
- _ ..... .. _.' ·, .. ' � . 

•' �,:··;, .- . ····1// 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE,. c¿ARRA MORALES 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION MM/ AA/ REVISION 
I 

02/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR TEC OPERATIVO DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DIME-DEP-00-150 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVIS�R,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTTVTDADES SECRETARIALES O 

ASISTENClA LES) 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESC'RITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOSIPO:¡,ICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMTENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

�MINISTRADOR (A, B 
O C) NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISICO 

ACTMOADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS REALJZAR TRABAJOS MENORES DE MANTENIMIENTO EN EL 
TRABAJO F'ISJCO MERCADO ASIGNADO. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
l!SO DE HERRAMIENTAS 

CNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARlA rNCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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,-. 
Guad la'ua 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

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

CONOCIMlENTOS GENERALES AREAS DE LA POSIClON ADMITE POLITJCA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERACI.ON 
OTRAS NO APLICA TECNJCA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

COLABORAR DE MANERA ACTIVA CON SU EQUfPO DE TRABAJO PARA EL 
MANTENlMTENTO DE LOS MERCADOS. 

OBSERVACIONES 

:z:.1.:/:..J 

RrnM AS�UTORIZACIONES:�;)_!·.J .. }})
'\. , � e-::-, r· ::-···· :.:,--.. 

..... 
/ l/ \�., ·. ·, ,:.·,) 

, ..... ljj,·,.h•:1 \';\ / 
JUAN PAULO ACt::t<.O DOMÍNGUEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA _-,'.�� ;; .. ;10 _ .. • .. ,¡ .. ·:-�-,. 

'"''//··· . . ' 

. 

" 

·,·

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO.JORGE ANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gua z, aiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR TECNICO "A" DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DIME-DEP-00-151 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCI-llVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASJSTENCTALES) 

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

OPERATTVOS TECNICOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUEST0�1/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVWADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO PISICO DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS REALIZAR TRABAJOS ESPECIALIZADOS DE MANTENIMIENTO 
TECNICAS, OPERATIVAS TRABAJO FISICO MAYORES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

JNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA lNCLU[R A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHlCULOS AREAS DE FORMAClON HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRJCA (CHOFERES, 
DE MANTENIMIENTO GENERAL MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMrENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLlTICA DE 

EXPERJENClA INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 

OTRAS NO APLICA Y PROCEDIMIENTOS, OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 l\t[ESES A I AÑO COLABORAR DE MANERA ACTIVA CON SU EQUIPO DE TRABAJO PARA EL 
MANTENlMTENTO DE LOS MERCADOS. 

OBSERVACIONES 

DE PREFERENCIA SE REQUIERE QUE SEPAN CONDUCIR. , .. 
:�::.f.}'Ci 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

([i}_ ,fj: (TI) ;:--�., . .._; ....... 
FfflMAS �UTORIZACION�/.: o ¡ P\} 

\... 1 ,r--._ '::!J Í ;ií' ,-,:� /',.l....) 
-._ ,AV 

_/ 
JUAN PAULO ACERO DOM[NGUEZ 

DIRECTOR/ 'TITULAR DE ÁREA ;lft, 
r.2 DIRECTOR. . 

i, /;�'!'� 
-'' .· · ,;. .. , PUESTO 

MTRO. JORGslo mARRA MORAUS 

I 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

321 



Guadalalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXJLIAR TECNICO "B" DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DJ ME-DEP-00-152 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, RJ;lVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARLOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVlDADES SECRETARIA LES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE •"'." 

DEPARTAMENTO NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FfSICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS REALIZAR TRABAJOS ESPECIALlZADOS DE MANTENIMIENTO 
TECNICAS, OPERATIVAS TRABAJO FlSICO MENORES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE RERRAMIENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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Guadala;"'ª 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMlENT AS 

NO NECESARIO 
DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 

DE MANTENIMlENTO GENERAL MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSlCION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 

OTRAS NO APLICA 
Y PROCEDTMlENTOS, OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

RESULTADOS ESPERADOS 

COLABORAR DE MANERA ACTIVA CON SU EQUIPO DE TRABAJO PARA EL 
MANTENIMIENTO DE LOS MERCADOS. 

OBSERVACIONES 

DE PREFERENCIA SE REQUIERE QUE SEPAN CONDUCIR. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONE :J: . : :·.:: 
��J; •.� ' ;·, ·-··' 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA ·· PUESTO

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

V 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

CHOFER "A" DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DlME-DEP-00-L53 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCH!V AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJVJ.DADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITAClON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMJENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO 

.• 

OPERATIVAS TECNICAS 
DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS, OPERATlV AS TRABAJO RECOLECCIÓN DE RESIDUOS SÓLIDOS GENERADOS EN LOS
FISICO MERCADOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE AERRAMlENTAS 

INFORMATlCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Gundulaiata 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHfCULOS AREAS DE FORMACION HERRAMlENTAS 

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

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENClA INCLUSION? 
OPERACION TECN1CA, CONOCIMTENTO DE LA OTRAS NO APLICA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

RECOLECTAR Y TRANSPORTAR DE MANERA EFICIENTE LOS RESIDUOS SÓLIDOS DE 

, 

LOS MERCADOS. 

OBSERVACIONES 

.-. .J.:. 

/:;��/_ ��\/t, 
J?lRMAS Y-AUTORIZACIOMf$. ' .'.:1 '·."i • ,,✓¡• �.-, 1 ..,,_ I¡ 

' 1 / -\ • ,. . : !'•"'
' 

__/, 
JUAN PAULO ACEl{Ü DOMINGUEZ /> : · .. ,.DJRECTOR

. ... , 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 
. 

PUESTO 

MTRO. JORGE 
7

NDO IBARRA MORALES 

I 

MM/l REVISION 

02/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

CHOFER "B" DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DIME-DEP-00-154 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFTGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVJCIOS GENERALES, VlGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES) 

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

ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMINISTRATJVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TRABAJO FJS[CO RECOLECCIÓN DE RESLDUOS SÓLIDOS GENERADOS EN LOS 
MERCADOS. 1 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO .DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Guad�loli,r., 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEBICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

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

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

OPERACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA 
OTRAS NO APLICA CIUDAD (COLONlAS, CALLES, ETC} 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RECOLECTAR Y TRANSPORTAR DE MANERA EFICIENTE LOS RESLDUOS SÓLIDOS DE 
LOS MERCADOS. 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MTRO.JORGE 

MM/AA 

02/18 

; -.�,-� 
. r: ': 

· tt · .•·/' 1 '-' 

. --:!:J DlRECTOR 
r ;;,::11r�r,1.-. r'.;• 

(hi;:;!J ·,-� ...... '11 
PUESTO 

REVISION 

00 

• < 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTU
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A DE LA MISMA 
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uoda atata 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

COLABORADOR ESPECIALZIADO "A" DlRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DIME-DEP-00-155 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
fNVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

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

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y AJJSORBER AC11VJDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATJVAS A SU CAPAC/TACION, 
FORMACION, EXPERIENGA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO ADMTNlSTRATIV AS DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMlNISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, DAR SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS QUE TENGA EL DIRECTOR 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TfPO Y LOS JEFES EN LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS íNTERNAS Y 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, EXTERNAS DE LA COORDINACIÓN. 
ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL 
PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURNíNGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE 
NO NECESARIO PROCESOS Y SISTEMAS DE CALJDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLlTICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
MANDOS TNTERMEDJOS 

ADMJNISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, EN ADMTNISTRACION, 
ATENCION A PUBLfCO EN GENERAL, PROCESOS FINANZAS, CONTROL 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y PRESUPUEST AL, NO APLICA REGLAMENTAClON EN GESTION ACTIVIDADES DE 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMJENTO DE LA SOPORTE 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) ADMINlSTRATIVO 

OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A l AÑO DESEMPEÑAR DE MANERA EFICIENTE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

_¿_cy:] 
., 

�)@� .---�· ·-r:, J� - ·- .. ,. 

,: 
_FfflMAS y AUTORIZACION�{¡ 9 1.�--D
'- � , �I �f·:�t;��-; 

- ....... - , 
JUAN PAULO A�NGUEZ 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

l.��� .. : 
(j(,;):1

"=IPt1 1!,:" 

Gt1.;.,.,·r ·; 1,. �J � ..... ,.,_,I 

. ····'•"/: �. 
-

'"',,a-

// 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE aIBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
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,�. . . 

G d l '  ua e a,¡ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

DIRECTOR "A" DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DIME-DEP-00-156 

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

OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, 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 

DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DffiECTOS 

COORDINADOR JEFATURAS 

GENERAL DEPARTAMENTALES, DE DIRECTIVAS 
UNIDAD 

ACTMDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

REALIZAR LA ADMINISTRACION GENERAL DE LOS MERCADOS. 
ESTABLECER LAS ÁREAS PARA LA EXPLOTACIÓN DE GIROS 
ESPECÍFICOS. 
DEFINIR Y ESTABLECER LAS ESTRATEGIAS PARA EL 
ESTABLECIMIENTO DE LOS GIROS 
DEFINIR Y ESTABLECER LAS ESTRATEGIAS PARA EL 
MANTENTMTENTO DE LOS MERCADOS 
EMITIR OPINIONES TÉCNICAS QUE PUEDAN INCIDIR EN LA 

DE ANALISIS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION ACTUALIZACIÓN DE LAS DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS 
AL PUBLICO ESTABLECER EN COORDINACIÓN CON LA DIRECCIÓN DE 

PROTECCIÓN CIV1L Y BOMBEROS, LOS PROTOCOLOS Y LAS 
POLÍTICAS EN MATERIA DE PREVENCIÓN DE SfNlESTROS, 
CATÁSTROFES Y DE CONTRATACIÓN DE PÓLfZA DE SEGUROS 
PARA ESTOS CASOS, Y LOS DE RESPONSABILIDAD CIVIL 
.INFORMAR A LA COORDINACIÓN GENERAL DE SERVICIOS 
MUNlCIPALES, LOS AVANCES DE SUS ACTTVIDADES, Y 
RESULTADO DE ANÁLISIS ESTADÍSTICOS QUE PERMJT �N 
MEDIR LA CAPACIDAD DE RESPUESTA DE LA DIRECCION 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

330 



Gmsdnlalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, 
NO NECESARIO INGENIERIAS E íNflORMATICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICJON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMíNISTRACION Y FINANZAS, CONTROL 
PRESUPUESTAL, ATENCION A PUBLICO EN 

MANDOS INTERMEDIOS GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 
EN ADMINISTRACION, SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y 
FINANZAS, CONTROL 

NO APLICA 
REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA PRESUPUESTAL 

CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) . 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESOL T ADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS LLEVAR EL CONTROL Y LA ADMINISTRACIÓN DE LOS MERCADOS CONFORME A LA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

�'ECHA DE ELABORACION 

NORMATIVA APLICABLE. 

OBSERVACIONES 

-

FIRMAS Y AUTORIZACIO�(p 

02/18 

COORDlNADOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

JEFE DE OFICINA "A" DIRECCIÓN DE MERCADOS 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
íNVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) 

Guadillaiara 

CÓDIGO 

CGSM-DIME-DEP-00-157 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PJSO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO S
U

PERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD· NINGUNO ADM[NISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACCJON DE OFICIOS, 

REALIZACIÓN DE OFICIOS, fNVESTIGACIÓN DE TEMAS REVISION Y RESGUARDO DE DOClnvlENTOS, 
ESPECÍFICOS, SOLIClTVD DE INFORMACIÓN, MANEJO Y CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, 

OPERATIVAS TIPO ADMlNTSTRA TIVO (LLEVAR RESGUARDO DE ARCHIVO. 

OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

NlERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERJvtEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POTNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEUICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FrNANCIERAS 
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Guadataiara 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSLCION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA CNCLUSCON? 
MANDOS INTERMEDIOS 
EN ADMTNlSTRAClON, 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, FINANZAS, CONTROL 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y PRESUPUEST AL, 

NO APLICA REGLAMENTACTON EN GESTION ACTIVIDADES DE 
GUBERNAMENTAL SOPORTE 

ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO OBTENER Y MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACIÓN DEL ÁREA. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR/ TJTULAR DE ÁREA 

/ 
MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

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

JEFE DE SECClON DIRECCIÓN DE MERCADOS 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERlALES, ACTL VIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

CÓDIGO 

;r:.,� 

��i. �i 
,-; .-

G uada,laiar� 

CGSM-DIME-DEP-00-158 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

JEFES DE AREAS/ l/NIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

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

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD 
BARRENDEROS/ALBAÑILES/RECOLECTORES 

ADMINISTRATIVAS 
DE RESIDUOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMCNISTRATfVAS (REDACClON DE OFICIOS, ADMINISTRACIÓN DEL MERCADO ASIGNADO, ATENCIÓN AL 
REVlSION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, PÚBLICO, REPORTE, SEGUIMIENTO Y OCASIONALMENTE 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE EN SUPERVISIÓN Y MANTENIMIENTO DE LOS MERCADOS. 
AREAS DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOSGENERALES DELPUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 
PREPARA TORJ A MENOR A TERCERA TNDISTfNTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Guaddlaiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMJENT AS 

NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS 
DE MANTENIMlENTO GENERAL ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GEN ERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POUTTCA DE 

EXPERJENCIA fNCLUSION? 

MANDOS INTERMEDfOS 
ADMlNlSTRACION Y CONTABILIDAD BASJCA, EN ADMINISTRACION, 
ATENC[ON A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS FINANZAS, CONTROL 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y PRESVPUEST AL, NO APLICA REGLAMENTACION EN GESTION ACTIVIDADES DE 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA SOPORTE 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) ADMINISTRA TJVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OPERATIVO, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

MANTENER EN ÓPTIMAS CONDlCIONES EL FUNCIONAMIENTO DEL MERCADO. 

OBSERVACIONES 

.--·"' .., lr-J -;) 

� 

JUAN PAULO AC:::",'.., _...,,v,IN
.
GUEZ 

,.-,, .. G 
" :DIRECTOR 

DIRECTOR/ TITULAR DE AREA 
., 

PUESTO 

MTRO. JORGE
/

º IBARRA MORALES 

REVISION 

02/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DfRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DIME-DEP-00-159 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISJON (SUPERYISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 
_ CALrDAD EN EL SERV_ICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 

FUNCIONARfO TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN S1TIO DE TRABAJO, 
ETC 

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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

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

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR (A,B ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
DE CONTROL Y/O SUPERYISJON ÓC) ADMINJSTRATl VOS/SECRET ARIAS/RECEPCIONlST AS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

SUPERVISAR, AUTORIZAR Y ATENDER A LOS CIUDADANOS 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS, QUE REALICEN MOVIMIENTOS DE LOCALES DE MERCADOS, 
COMO SON ALTAS, TRASPASOS, OTORGAMIENTOS, Y CAMBIOS OPERATIVAS TECNlCAS, DE SOPORTE EN AREAS DE 
DE GIRO, ASÍ COMO TAMBIÉN LA DETECCIÓN Y ATENCIÓN DE ATENCJON AL PUBLICO, OPERATIVAS CONTROL DE 
LAS NECESIDADES ESPECÍFICAS DE CADA MERCADO. FUNGlR CALIDAD 
COMO ENLACE CON LAS DEPENDENCIAS INTERNAS Y 
EXTERNAS DE LA COORDINACIÓN. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMrnNTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POJNT, WORD) 
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USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS HERRAMIENTAS AREAS DE FORMACION 

.� , 
Guadal,.!ata 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE 

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

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSIClON ADMITE POLITICA DE 

EXPERfENCIA INCLUSION? 
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, MANDOS INTERMEDIOS 
A TENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS· EN ADMlNISTRACION, 
Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, FINANZAS, CONTROL 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION PRESUPUESTAL, NO APLICA 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, GESTION DE CALIDAD, 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, IMPLEMENTACION DE 
CALLES, ETC) PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS GENERAR Y VlGlLAR LAS CONDICIONES PARA QUE LA DIRECCIÓN DE MERCADOS 

-

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FUNCIONE DE MANERA ÓPTIMA. 

OBSERVACIONES 

">".,,; 7., · ., ..._ ____

@.),·---e 
.I;. �;:.:.,' ... r·)'•

....... ...,..>_ ,..,/ .. -:.;,61.JJ • ,. 
�I ._,.��l FIRMAS y AUTORIZAc10N�>-/-i�)-i:u> 

DIRECTOR/TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

G-:.:,iH,1 ;,:¡, DIRECTOR 
Glí!?.Jr·· 

O!· ..• :·. · ; PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadal3ia,e 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE UNlDAD DEPTAL. "8" DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DIME-DEP-00-160 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVLSION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
f'UNCIONARLO TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

ETC 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

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

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR (A, B ASISTENTES Y /O AUXILIARES 
DE CONTROL Y/O SUPERVISTON ÓC) ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/RECEPCIONISTAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMTNISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 

SUPERVISAR LAS ADMINISTRACIONES DE LOS MERCADOS, ASÍ REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
COMO EL MANTENIMlENTO Y GESTIÓN DE TRÁMlTES CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, 
ESPECIALES EN LOS MISMOS. OPERATIVAS TECNlCAS, DE SOPORTE EN AREAS DE 

ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/JNGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

NIERlA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARlO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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ua a a ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, 
NO NECESARIO fNGENIERIAS E INFORMA TICAS 

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

ADMTNISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
CONTROL PRESUPUEST AL, ATENCION A MANDOS INTERMEDIOS 
PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y EN ADMINlSTRACION, 

NO APLICA PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y FLNANZAS, CONTROL 
REGLAMENTACION EN GESTION PRESUPUESTAL 
GIJBERNAMENT AL, OPERACIÓN TECNJCA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

l A 2 AÑOS MANTENER EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LAS ADMINISTRACIONES A SU 
CARGO. 

OBSERVACIONES 

OCASIONALMENTE EL JEFE DE DEPARTAMENTO TRASLADA PERSONAL PARA LA.ATENCIÓN DE LOS MERCADOS, POR 
LO QUE EL IDEAL SERJA QUE SEPA MANEJAR VEHÍCULOS ESTÁNDAR. J:::o;U 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

"�.:' .. J¡,t"i) ,.:::'\ t~:-. t;:::. ,, :¡.: �7f/,·, 
�-i \, • ')•◄ .. FIRMAS Y AUTORIZAClONE�¡ 

¡ 
•:t·

¡ 
':· ¡ t�J 

• j 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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ua na -a:ra 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPT AL. "C" DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DIME-DEP-00-161 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
FUNCIONARIO 

TRABAJO, REVJSION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITLO DE TRABAJO, 
ETC 

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

JEFES DE AREAS/ UNlDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

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

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DíRECTOR. (A,B ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

Ó C) ADMINl STRATI VOS/SECRET ARIAS/RECEPCIONISTAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
SUPER VlSAR LA ADMJNTSTRACIÓN DE LOS RECURSOS 
HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS DE LA DIRECCIÓN DE 

REVlSION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
MERCADOS. FUNGIR COMO ENLACE CON LAS DEPENDENCIAS 

CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS 
INTERNAS Y EXTERNAS DE LA COORDINACIÓN. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARlDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATJCAS Y PC 

LJCENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIBNT AS 

ADMINlSTRA TLVAS Y FINANCIERAS, 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE 

PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 
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CONOCLMlENTOS GENERALES 

ADMfNISTRACION Y FJNANZAS, CONTROL 
PRESUPUEST AL, PROCESOS Y 
PROCEDfMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTJON 
GUBERNAMENTAL· 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

AREAS DE 
EXPERIENCIA 

MANDOS lNTERMEDIOS 
BN ADMlNISTRACION, 
FINANZAS, CONTROL 
PRESUPUEST AL, 
DIRECCIONES 
GENERALES DE 
CONTROL Y FINANZAS, 
GESTION DE CALIDAD, 
rMPLEMENT ACJON DE 
PROCESOS 

,-:: .. 

Gu;,dalaia1a 

LA POSICJON ADMITE POLITlCA DE 
INCLUSJON? 

NO APLICA 

RESULTADOS ESPERADOS 

I A2 AÑOS 
GENERAR Y VIGILAR LAS CONDICIONES PARA QUE LA DIRECCIÓN DE MERCADOS 

FUNCIONE DE MANERA ÓPTIMA. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

TORIZACIO -. '.<;) t. 'J•;. 1··-

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

/ 

/ 

MM/ÁA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gur,doloiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

OPERADOR DE BARREDORAS DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DIME-DEP-00-162 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATfVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOST!CAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIMTENTO, ASEO URBANO, JARDINERIA Y CONSTRUCCION 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACJON_, 
FORMACJON, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTNIDADES ESPECIFICAS 

DffiECTOS 

SUPERVlSOR (A, B, Ó C, DE 
NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO PISICO SJSTEMAS!TECNICO/ESPECIALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS BARRER DE ACUERDO �. LOS REQUERIMIENTOS DIARIOS. 

TECNlCAS, OPERATIVAS TRABAJO PISICO COLABORAR CON LAS ARE AS OPERA TI V AS EN ACTI VI DA DES 
DE ASEO DE LOS MERCADOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO lDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Guadalalara 

USO DE MAQUJNAS 
MANEJO DE VEHICULOS A.REAS DE FORMACJON 

HERRAMIENTAS 

CAMIONES RECOLECTORES 
DE OPERAC[ÓN GENÉRICA (CHOFERES, 

DE MANTENIMIENTO GENERAL MENSAJEROS, ETC) 

CONOCíMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POUTICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSJON? 

PROCESOS Y PROCED!MlENTOS, OPERACION 
TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD OTRAS NO APLICA 
(COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

REALIZAR LAS TAREAS ASIGNADAS DE MANERA EFICIENTE Y CON CALIDAD. 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

,. PUESTO

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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'º 

G11adalaian 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

SECRETARIA ''A" DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DIME-DEP-00- .163 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, R.EVISAR,DLAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PR.ESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERlALES, ACTTVIDADES SECRETAR.JALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENC[A ADMINISTRA TI V A (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXlLlARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE • <!'·• 

DEPARTAMENTO NINGUNO ADMTNISTRATI V AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AR.EA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICfOS, 
R.EVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, ELABORAR OFICIOS, FUNGIR COMO OFfCIALÍA DE PARTES Y 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO DARLE SEGUJMrENTO A LA CORRESPONDENCIA. 
ADMTNlSTRA TIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, 
ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE A TENCJON AL 
PUBLfCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASJCO) 
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Guadala;ara 

USO DE MAQUCNAS 
MANE.JO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMlENTAS 

NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO ESPECIALIZA DOS 

CONOCIMLENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADM.ITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ADl\t1JNTSTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 

ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 

SOPORTE Y PROCEDI MJENTOS, NORMAT[V A Y 
ADMINISTRATIVO 

NO APLTCA 
REGLAMENTACION EN GESTION 

OPERATIVO 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA MANTENER EN ORDEN Y ACTUALIZADO EL CONTROL DE LA CORRESPONDENCIA. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

- . ,,,.J.,,b -:::J.JUAN PAULO A6,-,-"An-::? INGUEZ 

DIRECTOR/ TlTULAR DE ÁREA 

;_ < . .. :_f.� 
. ( 

•·r·,
r 1�· . , • +  

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

/ 

MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MIS!\'IA 
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Guadnlaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SECRETARIA "B" DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DlME-DEP-00- 164 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, <;:ONFIGURAR, COTIZAR,. REVISAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTJVTDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEPE DE NINGUNO DE ATENClON Y ORJENTACION AL ClUDADANO DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AR.EA, OPERATIVAS TIPO 
ADMINISTRA TlVO (LLEVAR OflCIOS, ARCHIVAR, MANEJAR LA AGENDA DE SU JEFE 1NMEDLATO Y ATENDER A 
ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL SUS VISITANTES Y LLAMADAS TELEFÓNlCAS. 
PUBLTCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guadalalara 

USO DE MAQUJNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESA RJO BACHILLERATOS Y TECNTCOS 
NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCJMlli:NTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMJTE POLITICA DE 
EXPERIENCIA lNCLUSION? 

ADMJNISTRACION Y CONTABILIDAD BASlCA, ACTIVIDADES DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,· SOPORTE NO APLICA NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION ADMINISTRA TfVO 
GUBERNAMENTAL OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA PROPORCIONAR ATENCIÓN ADECUADA Y DE CALIDAD A LOS SOLICITANTES DE 
INFORMACIÓN EN EL ÁREA. 

OBSERVACIONES 

DE PREFERENCIA SE REQUIERE A ALGUIEN QUE SEPA MANEJAR UN CONMUTA�p 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DlRECTOR / TITULAR DE ÁREA 

MTRO. JORGE A 

MM/AA 

02/18 

((�_@(D) .Y.f ·-- -�. � 

DIRECTOR 
-�

·º . · · ··,- PUESTO

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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r,:. , 

Guada aiára 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR "A" DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DIME-DEP-00-165 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONTTOREO Y SUPERVISlON (SUPERVISION DE PERSONAL, MONLTOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPAClTACION DE PERSONAL EN AREA DE 
TRABAJO, REVISJON DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

CONFIANZA 

ETC 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DffiECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE ASISTENTES Y/O AUXILlARES DE CONTROL Y/O SUPERVlSION DEPARTAMENTO ADMJNISTRA TIVOS/SECRET ARI AS/RECEPCIONISTAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMlNISTRATI V AS (REDACClON DE OFICIOS, SUPERVISIÓN DE PERSONAL, DETECCIÓN, ATENCIÓN Y 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, SEGUIMJENTO DE LOS DESPERFECTOS DE LOS MERCADOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALJSIS, REVISIÓN DE REPORTES DE MANTENIMIENTO, COORDINAR 
OPERATIVAS TlPO ADMINlSTRATJVO (LLEVAR PERJODOS VACACIONALES Y SUPLENCIAS DE SU PERSONAL, 
OFICIOS, ARCHJV AR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE VALIDAR TRÁMITES ADMINISTRATIVOS DE LOS LOCATARIOS. 
ATENCION AL PUBLICO, 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INF0RMATICAS V PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

NJERIA MENOR A TER.CERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
EDAD EXCEL Y WORD BASlCO) 
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Guadalalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION BERRAMIENTAS 

NO NECESARIO AUTOMOVILES Y CAMJONETAS ESTANDAR ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, 
INGENIERlAS E íNFORMATICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSIClON ADMITE POLITICA DE 

ADMINISTRACION Y CONTABJLIDAD BASICA, 
ATENC[ON A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

MANDOS INTERMEDIOS EN 
ADMTNISTRACION, 
FINANZAS, CONTROL 
PRESUPUEST AL, NO APLICA 
ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

LNCLUSJON? 

. ' .,, 

NO NECESARIA FUNGIR COMO ENLACE OPERATIVO ENTRE LOS MERCADOS MUNICIPALES Y LA 
DIRECCIÓN PARA SU BUEN FUNCIONAMJENTO. 

OBSERVACIONES 

ESTE PERFLL TIENE A SU CARGO ADMINLSTRADORES, MOZOS Y VELADORES OE!ffeERCADOS. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACI0N 

-

(t 
··-

')) '¡-;/ (01 "'7,.{-=�-¼l ?;,-1' ,,---:_-1 ¡"'7, 
li'f'DMAS Y AUTORIZACIO�S¡·;f'r';r/iJJ 

'- 1 � (:, , ... -IJ 
_, - ',� Ve. 

.-....�,_ ./. (¡¡��7 DIRECTOR JUAN PAULO n.--� .. �-vvMINGVEZ 
':" : - . .. ' ", 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA PUESTO 

/ 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR "B" DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DIME-DEP-00-166 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTI_ZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICLOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INYENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES} 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSJCJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RElAClONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSOKBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABUJDADES,. CONOCTMJENTO Y/O AREA DE TKABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DffiECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

JEFE DE BARRENDEROS/ ALBAÑJ LES/RECOLECTORES OPERATIVAS TECNICAS DEPARTAMENTO DE RESJOUOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATfVAS BRINDAR ASESORÍA A LOS LOCATARJOS ACERCA DE 
TECNlCAS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL TRÁMITES, COORDINAR LAS CUADRJLLAS DE MANTENIMIENTO 
PUBLICO, OPERA TIY AS TRABAJO FISICO A LOS MERCADOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARJO BÁSLCO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDIST!NTO NO NECESAR.IO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASlCO) 

350 



Gu1dal1tiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

BACHJLLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO ESPECIALIZADOS, DE OPERACTÓN DE MANTENlMIENTO GENERAL GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERlENCIA rNCLUSION? 

ADMINlSTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
ATENCION A PUBLJCO EN GENERAL, PROCESOS ACTIVIDADES DEY PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y SOPORTE REGLAMENTACION EN GESTION NO APLICA
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, ADMINISTRATIVO 
CONOCIMJENTO DE LA CIUDAD (COLONlAS, OPERATIVO, OTRAS
CALLES, ETC)

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA DAR UNA PRONTA Y EFICAZ RESPUESTA A LAS DIVERSAS SITUACIONES QUE SE
PRESENTAN EN LOS MERCADOS.

OBSERVACIONES 

A PESAR DE SER UN PUESTO OPERATIVO, ALGUNOS FUNGEN COMO ADMINIST��0RES DE MERCADOS. PUEDE
REQUERIRSE QUE SEPAN MANEJAR. �e (r))

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

G._\J-::.:: 
0-1t�/,� 

.ETDM �s Y AUToruzAc10Nit�riJf�J¡Y 
' '/ � '":-----,;, 

JUAN PAUL��MÍNGUEZ

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 1#
'°''
�,":J.�\�·¡-,. 
' • •• ► . ..

r .-. ..

<I 

DIRECTOR

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

I 
MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadahtiata 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR "C" DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DIME-DEP-00-167 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERATrVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DTAGNOSTrCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DffiECTOS ACTNIDADES ESPECIFICAS 

SUPERVJSOR (A, B, Ó C, DE BARRENDEROS/ALBAÑILES/RECOLECTORES ADMINISTRATIVAS 
SlSTEMAS/TECNI CO/ESPECI AL IZADO) DE RESIDUOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO CONTROL DE LOCALES, GIROS COMERCIALES, ATENCIÓN AL 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFlCJOS, ARCHIVAR, PÚBLICO, REPORTE, SEGUlMIENTO Y OCASIONALMENTE 
ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL SUPERVISIÓN DE LOS TRABAJOS DE MANTENlMlENTO DEL 
PUBLICO MERCADO. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDlOMAS 
USO DE HERRAM[ENTAS 

rNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARJO BÁSICO 
PREPARA TORLA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guadalaiara 

USO DE MAQUfNAS 
MANEJO DE VEHlCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
BACHILLERATOS Y TECNICOS 

NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLJTICA DE 

EXPERJENCIA INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDIMlENTOS, NORMATlVA Y ACTIVIDADES DE 
REGLAMENTAClON EN GESTION SOPORTE NO APLICA 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, ADMIN1STRA TIVO 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, OPERATIVO, OTRAS 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A l AÑO ADMINISTRAR DE MANERA EFICTENTE LOS MERCADOS, ASÍ COMO LA APLICACIÓN DE 
LA NORMATIVA RESPECTIVA. 

OBSERVACIONES 

A PESAR DE SER UN PUESTO OPERA TlVO, ALGUNOS FUNGEN COMO ADMINISTR@__y)RES DE MERCADOS . 
.,__e, 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

(0,) -. 
, . ._, ,,-.. 

) y.·.: , e,\ 

.e;;��;�·-�·\·�--��-;�(:-� 
FIRMAS Y AUTORIZACIO -�·:,h··::,•;;�J 

,. • .1, 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "C" DIRECCIÓN DE MERCADOS 

FUNCION GENERICA 

ANALlSLS DE INFORMAClON (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E JNFORMACION} 

Guadalalara 

CÓDIGO 

CGSM-DIME-DEP-00-168 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PlJESTOS/POSICJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUl:."STOS/POSJCIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
DEPARTAMENTO NINGUNO DE ASISTENCIA Y ORJENTAClON LEGAL 

" 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMlNISTRATIVAS (R.EDACCION DE OFICIOS, 
ATENCIÓN A OFICIOS DE LA DIRECCIÓN JURÍDICA, ATENCIÓN A R.EVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA, ORJENTACIÓN LEGAL A CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, DE 
LOCATARIOS Y CIUDADANOS EN DIRECCIÓN. SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC

LICENCIATURA/!NGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

NIERlA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

RERRAMIENTAS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 
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Guadall,¡a,a 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADM lTE POLITICA DE 

EXPERJENCJA INCLUSION? 

AUDITORIAS CONTABLES Y MANDOS INTERMEDIOS 

ADMINISTRATIVAS, SOPORTE LEGAL FISCAL, EN ADMlNISTRACION, 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS FINANZAS, CONTROL 

YPROCEDfMTENTOS, NORMATIVA Y PRESUPUEST AL, NO APLICA 

REGLAMENTACION EN GESTION AUDITORIAS LEGALES, 

GUBERNAMENTAL CONTABLES Y DE 
SERVICIOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2 AÑOS DAR RESPUESTA EN TIEMPO Y FORMA A TODAS LAS SOL.ICITUDES DE INFORMACIÓN Y 
REQUERJMIENTOS DE ÓRGANOS JURJSDICCIONALES. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

DfRECTOR / TITULAR DE ÁREA 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNICO "A" DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DIME-DEP-00-169 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVlCIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERíALES, ACTfVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

ASISTENTES Y/O AUXILIAR.ES ADMíNISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ESTE PUESTO, ADEMAS .DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE A-CUERDO A LQS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE .

DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AR.EA, 
ADMlNTSTRATIVAS (REDACC!ON DE OFICIOS, 
REVISlON Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 

COLABORAR EN ACTIVIDADES ASISTENCIALES, OPERATIVAS 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERA TI VAS 

DE MANTENIMIENTO Y DE ADMINlSTRACIÓN DE MERCADOS. 
TECNlCAS, OPERATJV AS TIPO ADMINISTRATIVO 
(LLEVAR OFICíOS, ARCHIVAR, ETC), DE SOPORTE EN 
AREAS DE ATENCION AL 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATJCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TORJA MENOR A TERCERA INDlSTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACJON 

HERRAMIENTAS 

BACHlLLERATOS Y TECNTCOS 

DE MANTENIMíENTO GENERAL NO NECESARIO ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN 
GENÉRJCA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
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Guada a ara l . 

CONOClMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLJTICA DE 

EXPERlENCIA JNCLUSION? 

ADMINISTRAClON Y CONTABILJDAD BASICA, 
ATENCION A PUBLlCO EN GENERAL, PROCESOS ACTIVIDADES DE Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENTACION EN GESTION SOPORTE NO APLICA 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, ADMINISTRATIVO 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, OPERATIVO, OTRAS 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARJA DESEMPEÑAR DE MANERA EFICIENTE LAS ACTTVIDADES ASIGNADAS. 

OBSERVACIONES 

LAS FUNCIONES DE ESTE PERFIL SON VARJADAS, POR LO QUE SE ASIGNARÁ AL PERSONAL CONFORME A LAS 
NECESlDADES DEL ÁREA. EL PERSONAL QUE SEA ASIGNADO A ÁREAS OPERA'lll'iS DEBERÁ TENER CONOCIMTENTO 
DE MANEJO DE HERRAMJENTAS DE MANTENIMIENTO GENERAL, MIENTRAS_��_(.5';

l". � J , ...... ,::-·-: ff�� 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DIRECTOR í TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

r �c.:J 1t-::rn,¡ :!e 
(::C:;_:;1•¡; ;:.- �.��.:"':J DI.RECTOR 

........ . :. 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadala.lara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNICO "B" DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DlME-DEP-00-170 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, .CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTJGAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARlOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIMIENTO, ASEO URBANO, JARDTNERIA Y CONSTRUCCION 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE PISO/DE 
NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FLSICO TURNO/ADMJNISTRATíVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS MANTENJMIENTO DE ÁREAS INTERNAS Y EXTERNAS DEL 
TRABAJO FISICO MERCADO ASIGNADO. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
PREPARATOR!A MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

358 



Guad.,leiua 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACJON 

BERRAMIENTAS 

BACHILLERA TOS Y TECN ICOS 

DE MANTENIMIENTO GENERAL NO NECESARIO ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN 
GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

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

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y ACTIVIDADES DE 
REGLAMENT ACION EN GESTION SOPORTE NO APLICA GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNTCA, ADMINISTRATIVO 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
CALLES, ETC) 

OPERA TTVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DffiECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MANTENER EN ÓPTIMAS CONDICIONES EL MERCADO ASIGNADO. 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MTRO.JORGE 

/ 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gu a 4,r� 

NOMBRE DEL PUESTO DIRF,CCION/ AREA CÓDIGO 

TECNICO "C" DIRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DIME-DEP-00-171 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER AC11VIDADES CON, A Y DE PUJlSTOSIPOSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE NINGUNO 
..

OPERATIVAS TECNICAS DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFIClOS, 
REVIS.ION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, COLABORAR EN ACTIVlDADES ASISTENCIALES Y OPERA TI V AS 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS DE MANTENIMIENTO. TECNICAS, OPERATIVAS TIPO ADMINlSTRATlVO 
(LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC), DE SOPORTE EN 
AREAS DE ATENCION AL 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATOR1A MENOR A TERCERA INDlSTfNTO NO NECESAR10 (OPERAC1ÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASJCO) 
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Guod,.lai•ra 

USO DE MAQffiNAS 
MANEJO DE VEHICULOS A REAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

BACHILLERATOS Y TECNlCOS 
NO NECESARIO ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN DE MANTENIMlENTO GENERAL 

GENÉRJCA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSlON? 

ATENCJON A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATJVA Y ACTIVIDADES DE 
REGLAMENTACION EN GESTION SOPORTE NO APLICA GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, ADMINISTRATIVO 
CONOCIMIENTO DE LA CllJDAD (COLONJAS, OPERA TI YO, OTRAS 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA DESEMPEÑAR DE MANERA EFICIENTE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS. 

OBSERVACIONES 

EL PERSONAL QUE SEA ASIGNADO A ÁREAS OPERATIVAS DEBERÁ TENER CONOClMJENTO DE MANEJO DE 
HERRAMIENTAS DE MANTENIMTENTO GENERAL, MIENTRAS QUE LOS ASIGNA1:i0.$�A ÁREAS ADMINISTRATIVAS, EL 
USO DE HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS A NJVEL BÁSICO. (g.}_r:!_:�:'. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

f;:1 :-·-· -���; r.-�<�\ 
·'l?JRMAS Y AUTORIZACIONt�·i /) ;, , ;.':-)
\ � ':>,.--·· 

MTRO. JORGE á:ARRA MORALES 

REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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ua a a1ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TECNICO OPERATIVO "A" DrRECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DIME-DEP-00-172 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
BASE 

TRABAJO, REVISION DE ACTIVLDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 

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

OPERATIVO VIGILANCIA Y CHOFERES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSJCJONES ANTERJORES DESCRJTOS, PUEDE RELACJONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOSIPOSJCJONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATJV AS SUPERVISAR A LOS VELADORES Y VISITAR LOS MERCADOS 
TECNICAS MUNICIPALES EN LA NOCHE. REALlZAR BITÁCORA DE VISITAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
PREPARATORIA �lENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS 
MANE.JO DE VEKICULOS A REAS DE FORMACION 

HERRAMLENT AS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS 
BACHlLLERATOS Y TECNJCOS 
ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN NO NECESARIO ESTANDAR GENÉRfCA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
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Guadalal�ra 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA .DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERACIÓN ACTIVIDADES DE 
SOPORTE TECNlCA, CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD 
ADMINISTRATIVO 

NO APLICA 
(COLONlAS, CALLES, ETC) 

OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA SUPERVISAR DE MANERA EFECTTVA QUE LOS MERCADOS CUENTEN CON VIGILANCIA 
NOCTURNA. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

(�r-t,:c:.-; r�,-- .: -
(.i,i.��,,t:�;i ;::- ·. DrRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guodalal,ra 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

V1G1LANTE D1RECCIÓN DE MERCADOS CGSM-DI ME-DEP-00- 173 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERAT1VAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, .REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCI-UVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERlALES, ACTlVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATfVO VIGILANCIA Y CHOFERES 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECTFICAS 

JNMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DAR RONDINES NOCTURNOS PARA CERCIORARSE DE LA 
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA SEGURIDAD DEL MERCADO, REVISAR QUE TODOS LOS 

CANDADOS ESTÉN BIEN PUESTOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESAR1O NO NECESARIAS 

EDAD 
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L� 

@}} 
Guadnlaiara 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION RERRAMIENT AS 

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

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

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

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DJRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

LOGRAR UNA VlGlLANCIA Y SEGURIDAD EFICLENTE EN EL MERCADO 

OBSERVACIONES 

_:_;f/; ... / 

((� ):> (r:� •. ··- '-· - .... ,. 

mQMAS Y AUTORIZACION:JtS·.' ·.: ·; r:��:_;, 
' --;-� ��) '· ... �-�(;,) 

�, 
- '-

:) JUAN PAULO ACEfu:rouMÍNGUEZ 1/.
',; 

·. DIRECTOR 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA ' . :: ... �-�. PUESTO 
./ 

I 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guada Di�,a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

ALMACENISTA DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPY J-DEP-00-174 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CQNFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIMTENTO, ASEO URBANO, JARDlNERlA Y CONSTRUCC[ON 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORJJER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMJENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNl DAD NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS CONTROL DE CALIDAD UN ALMACENISTA PUEDE BRINDAR APOYO TANTO A LAS 
ÁREAS OPERATIVAS COMO ADMINISTRATIVAS. 

REQUERIMlENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMLENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESAR1AS 

EDAD 
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GuadDlaíara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

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

CONO CIMlENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSIClON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARTA

ACTIVIDADES DE 
SOPORTE DEL HABLAADMfNISTRA TIVO
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

SE ESPERA QUE EL ALMACENISTA DE ACOMODO Y TENGA EL CONTROL DEL
MATERIAL RECIBIDO EN LA DIRECCIÓN 

OBSERV ACIQNES 

EL ALMACENISTA PUEDE BRINDAR APOY
/

N�O EN FUNCIONES ADMINISTRATIVAS COMO OPERATIVAS

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

ÁLVAR

FECHA DE ELABORACION 

C rdlnación Gem!ral 
• vicios Municipales 

DIRECTOR

PUESTO 

TRO. JO¡E ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA 

ANAUSTA "A" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES 

FUNCION GENERICA 
EJECUCJON Y OPERATlVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFJGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENC[ALES) 

CÓDIGO 

" 

Gui1d11laiara 

CGSM-DPYJ-DEP-00-175 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXfLlARES 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, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA. DE TRABAJO '1JE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE SECClON NINGUNO ADMJNISTRATTVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

SE ESPERA QUE UN ANALISTA "A" 

DE ANALISIS 

* APOYE EN TEMAS ADMINISTRATIVOS (REDACCIÓN DE
OFICIOS, CONTESTAR TELÉFONO, CORREOS ELECTRÓNICOS)
* ELABORACIÓN Y CONTROL DE BASES DE DATOS
� CONTROL DE ARCHIVOS Y DOCUMENTOS.
* ESTADÍSTICAS
* REPORTES

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GF.NERO IDIOMAS 
USO DE IJERRAM rENT AS 

INFORMATICAS y re 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORJA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARJO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guadnl11iara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
BACHILLERATOS Y TECN!COS 

NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GEN ERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERrENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDlMfENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

ACTIVTDADES DE 
SOPORTE 

MOTORA 
ADMTNISTRATIVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

LLEVAR EL CONTROL DOCUMENTAL Y DE ARCHIVOS DEL ÁREA, ASÍ COMO 
ELABORACIÓN DE ESTADÍSTICA Y REPORTES. 

OBSERVACIONES 

AUTORIZO ÁLVARO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION MM/AA 

02/18 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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GuadGlniora 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUX. DE MTTO. DE AREAS VERDES DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPY J-DEP-00-176 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DIAGNOSTICAR, ARCH.IVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARlOS, COMPRAR MATERlALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIMIENTO, ASEO URBANO, JARDINER.IA Y CONSTRUCCION 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DffiECTOS 

JEFE DE UNJDAD NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TRABAJO FISICO 
ALGUNOS DE LOS AUXILIARES DE MTTO DE AREAS VERDES, 
REALIZAN FUNCIONES ADMINISTRA TTVAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO lDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
PRIMARIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Guadala;a,11 

USO DE MAQUJNAS 
MANEJO DE VEHICULOS A REAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 

DE JARDINERJA MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMlENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNlCA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

NO APLICA ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

SE ESPERA QUE UN AUXILIAR DE MTTO DE ÁREAS VERDES, CONSERVE LAS ÁREAS 
VERDES DE LOS PARQUES, CAMELLONES Y GLORIETAS, HACLENDO TAREAS COMO 

DESBROZAR,BARRER, RECOGER Y REGAR EL ÁREA QUE LE CORRESPONDE 

OBSERVACIONES 

AUTORIZO ÁLVARO LA DI.RECTOR

PUESTO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 
G 1 .  uade 1:uara 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" DIRECCJÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPY J-DEP-00-177 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCfON Y OPERATfVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
fNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTR"A TIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

SE ESPERA QUE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A": 
* ORDENE Y CONTROLE LOS DOCUMENTOS.

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, * RECIBA Y CONTESTE OFICIOS.
* ATIENDA AL PÚBLICO EN GENERALREVISJON Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
* ELABORE BASES DE DATOS.CONTROLES DE ASISTENCJA, ETC) 
* ELABORE REPORTES
*PUEDE APOYAR EN LA ELABORACIÓN DE fNDlCADORES
*REALICE INFORMES DE ACTIVIDADES

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDlOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMAT1CAS Y PC 

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

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Guadalal�ra 

USO DE MAQUINAS 
MANE.10 DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
BACHILLERATOS Y TECNICOS 

NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

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

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2 AÑOS 

ACTIVrDADES DE 

·SOPORTE
MOTORA 

ADMINISTRATIVO
OPERATIVO

RESULTADOS ESPERADOS 

ELABORAR Y PROPORCIONAR DE MANERA VERAZ Y EFICIENTE LA INFORMACIÓN 

RELACIONADA CON EL ÁREA 

OBSERVACIONES 

AUTORIZO ÁLVARO DIRECTOR 

PUESTO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ULAR DE Á 

G 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 
I 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "8 11 DrRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPY J-DEP-00-178 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR,_ ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 

ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACT[VIDADES 

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

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE 'RELACIONARSE, CU.BRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER .ACTIVI.DADES CON, A Y DE. PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAJ>ACITACION, 
FORMAC(ON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SlJPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTNIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE SECCION NINGUNO ADMÍNISTRATIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

SE ESPERA QUE UN AUXILIAR ADMrNISTRATIVO "B": 

ADMJNISTRATfVAS (REDACCION DE OFICIOS, * ORDENE Y CONTROLE LOS DOCUMENTOS.
* RECIBA Y CONTESTE OFICIOS.REVISION Y RESGUARDO DE DOCUM.ENTOS, * A TIENDA AL PÚBLICO EN GENERALCONTROLES DE AS[STENCJA, ETC) 
* ELABORE REPORTES
*REALICE INFORMES DE ACTIVIDADES

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO CDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

JNFORMATICASY PC 

MAYOR DE EDAD E A NTVEL DE USUARIO 
PREPARATORJA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

TERCERA EDAD EXCEL, POWER POlNT, WORD) 
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Guadata,ara 

USO DE MAQUINAS 
MANE.JO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
BACHILLERATOS Y TECNICOS 

NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCJMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA JNCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE 

MOTORA PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DmECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

BRlNDAR ATENCIÓN E INFORMACIÓN DE CALIDAD A LOS SOUCIT ANTES, ASÍ COMO EL 
EFIClENTE CONTROL Y ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS. 

OBSERVACIONES 

MTRO. JORGE A 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gu,u!elalsra 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUXILJAR DE ALMACEN DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPYJ-DEP-00-179 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCTON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIClURAR, COTIZAR, REVIS_AR,DIAGNOSTICAR, AR<::HlV AR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
TNVENTARlOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIMJENTO, ASEO URBANO, JARDfNER1A Y CONSTRUCCION 

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, 1-IA.BILJDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE U
N

IDAD NINGUNO OPERA TTV AS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDJOMAS 
USO DE HERRAMLENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PRIMARIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 

376 



Guadalolara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 

NO NECESARJO MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 

OPERACIÓN TECNICA SOPORTE DEL HABLA 
ADMINISTRA Trvo 
OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARlA SE ESPERA QUE APOYE AL ALMACENISTA EN ACOMODO Y CONTROL DE MATERIAL. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

ÁLVARO 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERV ACTONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ÁRMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESfDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gua a et ,JJa d 1 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPYJ-DEP-00-180 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DL\GNOSTICAR, ARCI-TIV A__!l, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGLLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COM-PRAR MATERIALES, ACTJVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCLALES) 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FOR.MACION, EXPERIENCIA, f/A.BJLJJ)ADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE SECCION NINGUNO OPERA TI V AS TRABAJO FJSICO 

ACTMDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERA TI VAS TRABAJO FISICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

JNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
PRIMARIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Guadala;a,a 

USO DE MAQUíNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACíON 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
DE OPBRAClÓN GENÉRíCA (CHOFERES, 

NO NECESARJO MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICJON ADMITE POLJTICA DE 

EXPERLENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

ACTIVlDADES DE 
SOPORTE 

DEL HABLA 
ADMINISTRA TCVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

SE ESPERA QUE UN AUXJLIAR DE INTENDENCIA "A" DE MANTENIMIENTO DE LIMPIEZA 
DE LAS ÁREAS ASIGNADAS 

OBSERVACIONES 

AUTORIZO ÁLVAROL DIRECTOR 

PUESTO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadala'ara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR DE SERVICIOS "C" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPYJ-DEP-00-181 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TARE AS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VTGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENLMJENTO, ASEO URBANO, JARDfNERIA Y CONSTRUCCI.ON 

ESTE PUESTO, Jl.DEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZA�. Y .ABSORBER ,'fCT/VIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACION, •:EXPERJEIVCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE CA ORGANIZÁCJÓN: 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DffiECTOS 

JEFE DE SECCION NINGUNO - OPERATIVAS TRABAJO FISICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATJVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENClA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDJOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATlCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PRJMARIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARJO NO NECESARJAS 

TERCERA EDAD 
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Guariaiaiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO DE OPERACJÓN GENÉRLCA (CHOFERES, 
DE JARD lNERIA MENSAJEROS, ETC) 

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

OPERACIÓN TECNlCA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

ACTIVIDADES DE 
SOPORTE NO APLICA 
ADMINJSTRATIVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

SE ESPERA QUE UN AUXILIAR DE SERVICIOS "C" PROPORCIONE APOYO AL PERSONAL 
OPERATIVO 

OBSERVACIONES 

LA CATEGORÍA DE ESTE PERFIL ES SUPERNUMERARIO. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ARAMA 

ULAR DEÁREA 

MM/AA 

02/18 

DI.RECTOR

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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011 a auua 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR OPERATIVO "A" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPYJ-DEP-00-182 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCfON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHlV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
rNVENT ARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETAR.JALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNlDAD NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

* BRINDE APOYO AL PERSONAL OPERATIVO CON CUESTIONES

OPERATIVAS TECNICAS 
DE SUPERVISIÓN DE LA HERRAMIENTA Y EQUIPO, ANTES,
DURANTE Y DESPUÉS DEL TRABAJO.
*EJECUCIÓN DE TARE AS OPERATIVAS (BARRER, DESBROZAR,
REGAR)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARlDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
PRIMARIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARlO NO NECESARIAS 

EDAD 
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r.fP 

Guadalalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHTCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

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

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSlCION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA rNCLUSlON? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

NO APLICA 
ADMTNI STRATIVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

PROPORCIONAR APOYO EN TIEMPO Y FORMA AL PERSONAL OPERATIVO EN LA 
SUPERVISIÓN DE HERRAMIENTA Y EQUIPO, ASÍ COMO SUS RESPECTJV AS TA REAS. 

OBSERVACIONES 

AUTORIZO ÁLVARO LA�.......,_,_, ARA MA DIRECTOR 

PUESTO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ULAR DE ÁREA 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gund•laiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ A.REA CÓDIGO 

AUXILIAR TEC OPERATIVO DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPYJ-DEP-00-183 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR,. COTIZAR, REVJSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENíMTENTO, ASEO URBANO, JARDINERIA Y CONSTRUCCION 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

*ASISTA AL LUGAR DE TRABAJO A MEDIR LA SUPERFICIE
PARA REVISAR LO QUE SE VA A PLANTAR O TRABAJAR.

OPERA TLV AS TRABAJO FISlCO * REALICE FUNCIONES COMO BARRER, DESBROZAR, PICADO
DE TIERRA Y PLANTACIÓN.
*APOYO EN RIEGO

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO lDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PRJMAR.JA INCLUTR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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Guadal••�ra 

USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 

DE JARDINERIA MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSlON? 

PROCESOS Y PROCEDlMIENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

ACTIVIDADES DE 
SOPORTE NO APLICA 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

SE ESPERA QUE PUEDA REALIZAR DE MANERA EFICIENTE LOS TRABAJOS DE 
JARDINERÍA Y OPERATIVAS ENCOMENDADAS. 

OBSERVACIONES 

AUTORIZO ÁLVAROLA DfRECTOR 

PUESTO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

TU LAR DE: 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

/ 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

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

AUXíLIAR TECNlCO "A" DíRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES 

FUNCION GENERICA 
EJECUCTON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REYlSAR,DJAGNOST_ICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICros GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTTVTDADES SECRETARIA LES O 

ASISTENCIALES) 

CÓDIGO 

L� 

J}fü?� 
� 

'"'" 

Guadillaíara 

CGSM�DPYJ-DEP-00-184 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD 
t 

NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACClON DE OFICIOS, EL AUXILIAR TÉCNICO "A" PUEDE REALIZAR TAREAS REYISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, OPERATIVAS DE MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES. 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

CNFORMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASJCO) 
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Guadalaiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARfO 
BACHJLLERATOS Y TECNICOS 

NO NECESARJO ESPECfALLZADOS 

CONOCIMLENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA U.E 

EXPERIENCIA INCLUSJON? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

MOTORA, DEL HABLA 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

DAR ATENCIÓN A LOS TRABAJADORES EN TEMAS ADMJNlSTRATIVOS, ADEMÁS DE 
RESGUARDAR Y ELABORAR LA INFORMACIÓN DEL ÁREA CORRESPONDIENTE. 

OBSERVACIONES 

',, 

UN AUXlLIAR TÉCNICO "A" PUEDE REALIZAR FUNClONES OPERATIVAS. 

AUTORIZO 

DffiECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d t · ua a a ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDJGO 

AUXILIAR TECNICO "B" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPY J-DEP-00-185 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVfSAR,DIAGNOS_TICAR, ARCHJV AR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTJVlDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATfV A (SECRETARIA.LES, RECEPCIONISTAS, AUXlLIARES Y ASISTENTES ADMJNISTRA TIVOS, 
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 CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD ÑINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISJCO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

*APOYO EN EL MANTENIMIENTO DE ÁREAS VERDES.
OPERA TI VAS TRABAJO F'ISICO *APOYE EN EL RlEGO

*MANEJE HERRAMIENTAS DE JARDINERÍA

REQUERIMlENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA fNDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Guedela,ara 

USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEUICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMlENTAS 

NO NECESARIO 
DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 

DE JARDrNERJA MENSAJEROS, ETC) 

CONOCJMTENTOS GENERALES 

OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
· SOPORTE

NO APLICA 
ADM INlSTRA TIVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

REALIZAR DE MANERA EFICíENTE LOS TRABAJOS DE JARDíNERlA Y 
ADMINISTRATIVOS ENCOMENDADOS 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad�lalara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

CABO DTRECCIÓN DE PARQUES Y JARDfNES CGSM-DPY.1-DEP-00-186 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TTV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGLLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTMDAD'ES 

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTMDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 
TECNICOS RADIO 

JEFE DE UNTDAD FRECUENCIA S/MECANI COS/PERSON AL 
OPERATIVAS TECNTCAS 

OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y 
OPERATJVOS/CHOFERES/CABOSffREPADORES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNTCAS, OPERATIVAS TRABAJO 
UN CABO PUEDE APOYAR EN ACTIVIDADES DE JARDlNERÍA 
COMO DESBROZAR, REGAR Y RECOLECTAR ADEMÁS DE 

FISICO 
SUPERVISIÓN. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Gu&d..,lt>¡a,a 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VERICULOS AREAS DE 1'"0RMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
DE JARDINERIA ESTANDAR MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMJTE POLITICA DE 

EXP.ERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
OPERACIÓN TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA SOPORTE NO APLICA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) ADMINlSTRA TIVO 

OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

SE ESPERA QUE EL CABO SE ENCARGUE DE LA SUPERVJSIÓN DE LAS CUADRILLAS DE 
6 MESES A I AÑO PERSONAL OPERATrVO, SJGUlENDO LA L.ISTA DE ACTIVIDADES A REALIZAR DURANTE 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

LA JORNADA DE TRABAJO. 

OBSERVACIONES 

ULAR DE 

MTRO.JORGE 

MM/AA 

02/1.8 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d 1 ' m, a a ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

CHOFER "A" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPY J-DEP-00-187 

FUNCJON GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 

_CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, R.EVISAR,DlAGNOSTlCAR, ARCHJVAR, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARTALES O 
ASISTENCIALES) 

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

TECNICOS RADIO FRECUENCTAS/MECANICOS/PERSONAL OPERATIVO/AUXILIARES TECNTCOS 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 ORGANIZACIÓN. 

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVlDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPERVISOR (A, B, Ó C, DE 
NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS SISTEMAS/fECNICO/ESPECI ALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TRABAJO EL CHOFER "A" PUEDE BRINDAR APOYO EN LAS ACTIVIDADES 
PISICO DE JARDINERÍA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
PRJMARIA MENOR A TERCERA lNDlSTINTO NO NECESARJO NO NECESARIAS 

EDAD 

392 



Gundala,a,a 

USO DE MAQULNAS 
MAN[JO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMlENTAS 

CAMIONES RECOLECTORES 
DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 

NO NECESARIO MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLJTlCA DE 
EXPERIENCLA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
OPERACIÓN TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA SOPORTE 

NO APLICA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) ADMIN1STRATIVO 
OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS SE ESPERA QUE PUEDA MANEJAR DE MANERA EFICIENTE LOS CAMIONES 
ESPECIALIZADOS ASIGNADOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

ÁLVARO L 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 . 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gua.dala fara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

CHOFER "B" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDrNES CGSM-DPY J-DEP-00-188 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNO�TICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVOS TECNfCOS 

.. . 

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

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPERVISOR (A, B, Ó C, DE 
NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS SlSTEMASffECNICO/ESPECIALIZADO) 

ACTIVIDAD.ES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERAT!V AS TECNlCAS, OPERATIVAS TRABAJO APOYO EN ACTIVIDADES DE JARDINERÍA FISICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARI.OAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAM.IENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Guadalalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

CAMIONES RECOLECTORES DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
DE JARDINERIA MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREASDE LA POSICION ADMITE POLITlCA DE 
EXPERIENCIA lNCLUSION? 

ACTIVTDADES DE 
OPERACIÓN TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA SOPORTE NO APLICA CIUDAD (COLONlAS, CALLES, ETC) ADMINISTRATIVO 

OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO MANEJAR LOS CAMlONES DE VOLTEO ASÍ COMO RECOLECTAR EN TIEMPO Y FORMA 
LOS RESlDUOS VERDES 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

ÁLVARO LA 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

' TU LAR DE ÁREA 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

I 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

CHOFER "C" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDfNES CGSM-DPY J-DEP-00-189 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DTAGNOSTTCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTfVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIMIENTO, ASEO URBANO, JARDINERIA Y CONSTRUCCION 

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

PUESTOS 
PUESTO S�ERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPERVISOR (A, B, Ó C, DE 
NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

SISTEMASffECNICO/ESPECIALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERA TI V AS TRABAJO FISICO APOYO EN ACTIVIDADES DE JARDINERÍA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARfO NO NECESARJAS 

EDAD 
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USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS HERRAMIENTAS 

AUTOMOVTLES Y CAMlONETAS 
DE JARDlNERIA ESTANDAR 

A REAS DE FORMACION 

-:,:_tJ 

�rtt t��
¡; 

Guadalaiara 

DE OPERACíÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
MENSAJEROS, ETC) 

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

ACTIVIDADES DE 
OPERACIÓN TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA SOPORTE 

NO APLICA CIUDAD (COLONJAS, CALLES, ETC) ADMlNISTRATIVO 
OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A l AÑO OPERAR DE MANERA ADECUADA LOS CAMrONES DE RECOLECCIÓN DE LOS RESlDUOS 
VERDES Y TRASLADO DE PERSONAL 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ULAR DEÁ 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO !BARRA MORALES 

/ 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadaloiora 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

CHOFER ESPECIALIZADO DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPY J-DEP-00-190 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVA�, 
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 

INVENTARIOS, COMPRAR MATERlALES, ACTlVlDADES SECRETARIALES O 
ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDAD� CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACJON, EXPERJENCIA, HABTLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFJCAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TRABAJO FISICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Guadnla;a,a 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

GRUAS Y MONTACARGAS 
DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 

DE JARDINERIA MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTíVI DAD ES DE 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, SOPORTE NO APLJCA CALLES, ETC) ADMINISTRATIVO 

OPERATlVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS OPERAR DE MANERA ADECUADA LOS VEHlCULOS ASIGNADOS 

OBSERVACIONES 

PARA PODER TENER EL NOMBRAMIENTO DE CHOFER ESPECIALlZADO ES NECESAR10 CONTAR UNA LICENCIA DE 
CHOFER D I  

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

ÁLVARO 

FECHA DE ELABORACION MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCI0N DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad111l:,.iara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

CHOFER DlRECCLÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPY J-DEP-00-191 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TI V AS (TARE AS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR� 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COT.IZAR, REVTSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESOUAROAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCJALES) 

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

TECNLCOS RADIO FRECUENCIAS/MECANICOS/PERSONAL OPERATIVO/AUXILIARES TECNTCOS Y OPERATIVOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITQJ;, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORl!.ER ACTIVIDADES C()IV, A Y DE PUESTOSIPOSÍCIONES.RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UN1DAD NINGUNO OPERA TI V AS TRABAJO FISICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TRABAJO FISICO EL CHOFER PUEDE BRINDAR APOYO EN EL TRABAJO DE 
JARDINERIA. 

REQUEIUMIENT0S GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMLENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
PRIMARIA MENOR A TERCERA rNDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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G uada a·a,a 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEIUCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMrENTAS 

AUTOMOVlLES Y CAMJONETAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
NO NECESARIO ESTANDAR MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCJA TNCLUSlON? 

ACTIVIDADES DE 
OPERA'CIÓN TECNICA, CONOCCMIENTO DE LA SOPORTE 

NO APLICA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) ADMrNISTRATIVO 
OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA TRASLADAR EN TIEMPO Y FORMA AL PERSONAL OPERATIVO ASÍ COMO LA ENTREGA 
OPORTUNA DE OFICIOS 

OBSERVACIONES 

AUTORIZO ÁLVARO LA DIRECTOR 

PUESTO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

/ 

MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalala,a 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCJON/AREA CÓDIGO 

COLABORADOR ESPECIALIZADO "B" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPYJ-DEP-00-192 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVlSION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVJClO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE CONFIANZA 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

ETC 

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

OPERATIVO MANTENIMrENTO, ASEO URBANO, JARDINERlA Y CONSTRUCCION 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS Pl/ESTOSIPOSJC/ONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABS()RBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELA.TIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HARJL/DADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 
TECNICOS RADIO 

JEFE DE UNIDAD 
FRECUENCIAS/MECANICOS/PERSONAL DE CONTROL Y/O SUPERVISJON 
OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y 
OPERA TI VOS/CHOFERES/CABOS/TREPADORES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERA.TlV AS CONTROL DE CALlDAD 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARffiAD EDAD GENERO' lDlOMAS USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TJCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Gundalalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACJON 

HERRAMIENTAS 

BACHILLERATOS Y TECNICOS 

DE JARDINERlA NO NECESARIO ESPECIALIZADOS, DE OPERACJÓN 
GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTfVTDADES DE 
OPERACIÓN TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA SOPORTE 

NO APLICA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) ADMJN LSTRA TIVO 
OPERATIVO 

A�OS DE EXPERÍENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO SUPERVISAR Y CONTROLAR LOS SERVICIOS REALIZADOS, ASÍ COMO EL MATERIAL 
ASIGNADO EN CADA ZONA 

OBSERVACIONES 

AUTORIZO ÁLVARO DIRECTOR 

PUESTO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad�l;)clara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

DIRECTOR "A" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPY J-DEP-00-I 93 

FUNCION GENERI CA TIPO DE PUESTO 
PLANEAClON ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, 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 

JEFES DE A REAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, A.DEMAS 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 ACUER.DO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS JNMEDIATO DIRECTOS 

COORDINADOR JEFES DE AREAS/ 
DIRECTIVAS GENERAL UNl DADES/PISO/DEP ART AMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALJSTS 

REOUERIMIENTOSGENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

íNFORMATCCAS Y PC 

LTCENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEBICULOS AREAS DE FORl'1ACION U ERRAMTENT AS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE
PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

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

ADMJNISTRACION Y CONTABILIDAD BAS[CA,
ADMINISTRACION Y FINANZAS, ATENCION A DIRECCIONES PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y GENERALES DE MOTORAPROCEDlMlENTOS, NORMATIVA Y CONTROL Y FINANZASREGLAMENT ACION EN OESTION 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

MÁS DE 5 AÑOS SE ESPERA QUE EL DIRECTOR, REPRESENTE, DIRIJA Y TOME LAS DECISIONES

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

TRASCENDENTALES. 

OBSERVACIONES 

. 
-

LA�

ULAR DEÁREA 

COORDINADOR

PUESTO 

MANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

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

JEFE DE DEPARTAMENTO "A" DrRECCIÓN DE PARQUES Y .JARDINES CGSM-DPYJ-DEP-00-194 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTUR�R, CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCíALES) 

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

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

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

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DffiECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDlATO 

JEFE DE UNIDAD 
ASISTENTES Y/O AUXILIARES 

ADMINISTRA TTV AS 
ADMlNISTRATIVOS/SECRETARIAS/RECEPCIONISTAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTNIDADES 

ADMlNlSTRATIVAS (REDACCION DE OFIClOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMrENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

LICENCIA TURA/IN O E 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA 
INCLUIR A INDLSTTNTO NO NECESARIO INTERMEDfO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Guadalalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMACION 

HER RAM I ENT AS 

NO NECESARJO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 

CONOCIMJENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMlTE POLITICA DE 

l<:XPERIENCIA INCLUSION? 

ADMINISTRACION Y CONTABILfQAD BASICA, 
MANDOS TNTERMEDIOS 

ADMINISTRACJON Y FlNANZAS, ATENCION A EN ADMINlSTRACION, 
MOTORA 

PUBLICO EN GENERAL FfNANZAS, CONTROL 
PRESUPUEST AL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS SUPERVISAR AL PERSONAL A SU CARGO, ASÍ COMO DAR SEGUIMIENTO A LAS TAREAS 
ASIGNADAS AL PERSONAL 

OBSERVACIONES 

AUTORIZO ÁLVARO LA DIRECTOR 

PUESTO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCT
U

RA DE LA MISMA 
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ua n tJara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO "B" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPYJ-DEP-00-195 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHlVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRA TJV A (SECRET AR.IALES, RECEPCTONISTAS, AUXILIARES Y ASl STENTES ADMJNTSTRATI VOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNLDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATJVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
REVISJON Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENC]A, ETC), DE ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

JNFORMATlCAS Y PC 

LlCENCIATUR.A/JNGE MAYOR. DE EDAD E A NNELDE USUAR.1O 

NlERIA 
INCLUIR A INDISTfNTO NO NECESARJO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Gu�da,lalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHlCULOS AREAS DE FORMACJON 

H ERRAM IENT AS 

NO NECESARIO 
NO NECESARLO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSIC[ON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSJON? 
ADMTNISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, MANDOS INTERMEDIOS 
ADMJNlSTRACION Y FINANZAS, ATENCION A EN ADMINISTRACTON, 

MOTORA 
PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y F'fNANZAS, CONTROL 
PROCEDIMlENTOS PRESUPUESTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

SE ESPERA QUE PUEDA DAR SEGUlMIENTO OPORTUNO A LAS ACTIVIDADES DE 
TRABAJO. 

OBSERVACIONES 

LARDEÁ 

MTRO. JORGE A 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guada a a,a 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO DlRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPY J-DEP-00-196 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SVPERVISJON DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALLDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVfDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

CONFIANZA 

ETC 

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

DE ASISTENCIA ADMrNISTRATfVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMLNISTRATIVOS, 
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 CAPAC/TACION, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMINISTRATIVAS 
ADMINISTRA TI VOS/SECRETARIAS/RECEPCIONISTAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDA.D GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATJCAS \' PC 

LICENCIATURA/rNGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA INCLUIR A lNDISTINTO NO NECESAR.1O INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POTNT, WORD) 
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Guadalalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHlCULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FlNANCIERAS, 
TNGENIERJAS E lNFORMATlCAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSlCION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ADMINISTRACJON Y CONTABILIDAD BASICA, MANDOS INTERMEDIOS 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, EN ADMINTSTRACION, MOTORA NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION FINANZAS, CONTROL 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

l A2 AÑOS

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

PRESVPUESTAL 

RESULTADOS ESPERADOS 

SE ESPERA QUE UN JEFE DE DEPARTAMENTO. 
* REVISE LA CORRESPONDENCIA LA ANALICE Y DELEGUE LAS RESPONSABILIDADES

AL PERSONAL CORRESPONDIENTE. 
*ORGANICE Y SUPERVISE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL A SU CARGO.

* SOLICITE INFORMACIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE LAS AC

DIRECT 

OBSERVACIONES 

LARDEÁ 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JO�NDO IBARRA MORALES 

/ 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE DE OFICINA "A" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDlNES CGSM-DPY J-DEP-00-197 

FUNCION GENERlCA TIPO DE PUESTO 
MONlTOREO Y SUPERVISION (SUPERVISJON DE PERSONAL, MONlTOREO DE 

.CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE .PERSONAL EN AREA DE 
TRABAJO, REVJSION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

CONFIANZA 

ETC 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACT[VJDADES 

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATLVOS, 
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 
REQUERJMJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD ASISTENTES Y/O AUXlLIARES ADMlNISTRATIVAS 
A DM!Nl STRA TI VOS/SECRET ARlAS/

R

ECEPCI ON I STAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADM1NíSTRATIV AS (REDACClON DE OFICIOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANAUSIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

rNFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

NlERlA INCLUJR A INDISTlNTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Guadaln ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 

CONOCfMrENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCJON ADMITE POLITLCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

MANDOS INTERMEDIOS 
ADTvílNlSTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, EN ADM[NíSTRACION, 

MOTORA 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL FINANZAS, CONTROL 

PRESUPUESTAL 

AÑOS DE EXPERIENC
I

A RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DELEGUE Y SUPERVISE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL A SU CARGO. 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadn aiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE DE OFICINA "B" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPY J-DEP-00-198 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJEClJCTON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURA,R, COTIZAR, REVISAR,DLAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACl'IVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENC[A ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRA TJVOS, 
A TENCION AL PUBLICO) 

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

PUESTO 
SUPERlOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTNIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD ASISTENTES Y/0 AUXILIARES ADMINISTRATIVAS 
ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/RECEPCIONISTAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMTNISTRATlVAS (REDACClON DE OFICIOS, 
REV!SlON Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMffiNTAS 

INFORMA TlCAS y re 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARlO 

NIERIA 
INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARlO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POlNT, WORD) 
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Guadnlniara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMLENTAS 

NO NECESARJO 
NO NECESARIO ADMINISTRATJVAS Y FíNANCIERAS 

CONOCJMTENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITlCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSJON? 

MANDOS JNTERMEDJOS 

ADMTNfSTRACION Y CONT ABlLlDAD BASICA 
EN ADMINISTRACION, 

MOTORA 
FINANZAS, CONTROL 
PRESUPUESTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO DELEGUE Y SUPERVISE LAS ACTNTDADES DEL PERSONAL A SU CARGO. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ULARDE 

rat 
ipales 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

/ 

MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gu21dnl:,iara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE DE SECCION DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDlNES CGSM-DPY J-DEP-00-199 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONTTOREO Y SUPERVISJON (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
CONFIANZA 

TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 

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

ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

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 ACUEIWO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANJZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD 
ASISTENTES Y/O AUXILIARES 

DE CONTROL Y/O SUPERVISION 
ADMINISTRA T!VOS/SECRET ARIAS/RECEPCIONl STAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMJNISTRATIV AS (REDACCION DE OFICIOS, 
UN JEFE DE SECCIÓN PUEDE APOYAR EN TEMAS

REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
ADMTNISTRATIYOS. 

CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCLATURA/INGE 
MAYOR DE EDAD E A NlVEL DE USUARIO 

NIERIA 
TNCLUlR A INDTSTlNTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POfNT, WORD) 
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Gui,dalaiara 

USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMfNISTRATIVAS Y FfNANCTERAS 

CONOC[MIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENClA LNCLUSION? 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, MANDOS INTERMEDIOS 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y EN ADMINISTRACLON, 

MOTORA REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 2 AÑOS 

FINANZAS, CONTROL 
PRESUPUESTAL 

RESULTADOS ESPERADOS 

SE ESPERA QUE UN JEFE DE SECCIÓN RESUELVA Y DE SEGUIMIENTO A LAS TAREAS 
ASIGNADAS A SU ÁREA, SUPERVISE Y MONlTOREE EL PERSONAL A SU CARGO, 

ADEMÁS DE REVISAR QUE LAS ACTIVIDADES DELEGADAS A LOS TRABAJADORES SE 
REALICEN EN TIEMPO Y FORMA. 

OBSERVACIONES 

AUTORIZO ÁLVARO DIRECTOR 

PUESTO 

DIRECCíÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalalara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE DEPARTAMENTO "C" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDfNES CGSM-DPYJ-DEP-00-200 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPfAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFI_GURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTJCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGlLAR, CONTROLAR CONF[ANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCJALES) 

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

DE ASISTENCIA ADMlNISTRATfVA (SECRETARlALES, RECEPCIONISTAS, AUXJLIARES Y ASISTENTES ADMfNLSTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDlNADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DmECTOS 

JEFE DE UNIDAD JEFES DE AREAS/ ADMfNISTRATIVAS 
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCTON DE OFICJOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

LICENCIA TURA/INGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARTO 
fNCLUIR A INDISTINTO NO NECESARJO INTERMEDfO (TABLAS DE NIERIA TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Guadelalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VERICULOS AREAS DE FORMACJON 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMJNISTRATIVAS Y FINANCIERAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
A.REAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCLA JNCLUSlON? 

AUDITORIAS CON'I:ABLES Y MANDOS rNTERMEDIOS 
EN ADMINISTRACION, ' •  

ADMINISTRATIVAS, ATENCION A PUBLICO EN MOTORA 
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDlMIENTOS FINANZAS, CONTROL 

PRESUPUESTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

SE ESPERA QUE DE SEGUIMIENTO A LOS PLANES DE TRABAJO Y BRINDE ATENCIÓN A 
LOS TRABAJADORES EN TEMAS ADMINISTRATIVOS 

OBSERVACIONES 

ÁL Y ARO 
_ __, 

EV ARA M 

DIRECTOR/ ITULAR DE ÁRE 

Á 

DfRECTOR 

PUESTO 

1 FECHA DE ELABORACION MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

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

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INPORMACJON) · 

Guadala,ara 

CÓDIGO 

CGSM-DPYJ-DEP-00-201 

TIPO DE PUESTO 

FUNCJONARJO 

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

OPERATJVOS TECNlCOS 

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

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 
TECNICOS RADIO 

DIRECTOR (A, 8 Ó FRECUENCIAS/MECANICOS/PERSONAL 
OPERATIVAS TECNICAS 

C) OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y 
OPERA TI VOS/CHOFERES/CABOSffREPADORES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, 
OPERATTVAS TEC'NICAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO fDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE 
MAYOR DE EDAD E A NTVEL DE USUARIO 

NfERIA JNCLUIR A INDISTINTO NO NECESAR1O INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POJNT, WORD) 
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Guadolaiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMlENT AS 

NO NECESARIO 
DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, 

DE JARDINERJA INGENIERJAS E INFORMATICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSIClON ADMITE POLITICA DE 

EXPERlENCIA I.NCLUSJON?

ADMIN-ISTRAClON Y CONTABILIDAD BASICA, MANDOS INTERMEDIOS 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y EN ADMlNlSTRACION, 

MOTORA 
REGLAMENTACION EN GESTION FINANZAS, CONTROL 
GLJBERNAMENTAL, OPERACTÓN TECNTCA PRESUPUESTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS 
DESARROLLAR Y EJECUTAR LOS PLANES DE TRABAJO DEL ÁREA, AS[ COMO LA 

SUPERVISIÓN DEL PERSONAL A SU CARGO 

OBSERVACIONES 

J:,,. 

AUTORIZO ÁLVARO !RECTOR

PUESTO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION MM/AA 

02/18 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

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

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DlRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMACLON (ANALJZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTTGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACfON) 

G d l '  ua a a.1ara 

CÓDIGO 

CGSM-DPYJ-DEP-00-202 

TIPO DE PUESTO 

FUNCIONARIO 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR (A, B Ó C) 
SUPER VISORES/JEFES DE: 

ADMINISTRATIVAS 
AREA/SECCION/OFICINA/RECEPCION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMfENTAS 

INF0RMATICAS Y PC 

LTCENCTATURA/INGE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

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

G � l ' 11,119 a o a,a 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEUICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERrnNCIA INCLUSION? 

AUDITORIAS CONTABLES Y 
ADMINlSTRATIVAS, ADMINISTRACION Y 

MANDOS INTERMEDIOS 
CONTABILIDAD BASICA, ADMINISTRACION Y EN ADMINISTRACION, 
FINANZAS, CONTROL PRESUPUESTAL, FINANZAS, CONTROL MOTORA 
FINANZAS PUBLICAS, NORMATIVA Y PRESUPUEST AL 
REGLAMENTAClON EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

SE ESPERA EL JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL "B" 
*TENGA UNA PLANEACIÓN DE TRABAJO.

1 A 2 AÑOS * DIRIJA Y SUPERVISE LAS ACTIVIDADES REALLZADAS POR EL PERSONAL A SU CARGO.

AUTORIZO 

DffiECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

* DE SEGUlMlENTO A LOS ASUNT_OS RELACIONADOS A SU ÁREA.
*DE VISTO BUENO DE LAS ACTIVIDADES REALIZAD

OBSERVACIONES

MTRO.JORGE 

// 
/ 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

RECEPCIONISTA DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES COSM-DPY J-DEP-00-203 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESOUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
rNVENT ARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

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

ESTE PUESTO, ADBMAS DE LOS PUEST051/POSICJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DmECTOS 

JEFE DE SECCJON NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADM1NISTRA Tl VAS (REDACCION DE OFICIOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMJENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA INCLUIR A INDIST1NTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guadalalllra 

USO DE MAQUfNAS 
MANEJO DE VEAlClJLOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMCENT AS 

NO NECESARIO BACHlLLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVIDADES DE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL 
SOPORTE 

MOTORA 
ADMlNlSTRA TIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

SE ESPERA QUE EL RECEPCION1STA: RECIBA LAS PETICIONES CIUDADANAS YA SEA 
VÍA TELEFÓNICA O PERSONAL, ASÍ COMO DOCUMENTOS TANTO INTERNOS COMO 

EXTERNOS PARA POSTERIORMENTE CANALIZAR LOS TEMAS A LA JEFATURA O ÁREA 
CORRESPONDIENTE 

OBSERVACIONES 

AUTORIZO ÁLVARO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELAB0RACI0N 

ITULAR DE Á PUESTO 

M7RO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

,I
·

MM/AA REVISI0N 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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,, 

G d l ' :aun tt a ara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

SECRETARIA "A" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPY J-DEP-00-204 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOS_TICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENCIA ADM[NlSTRATlVA (SECRET ARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMlNISTRATIVOS, 
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 CAPAC/TACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE SECCION NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARlDAD EDAD GENERO lDI0MAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INF0RMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Gu� alaiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
BACHILLERATOS Y TECNlCOS 

NO NECESARIO ESPEClALlZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

ADMINISTRACION Y FINANZAS, ATENCTON A 
PUBLICO EN GENERAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 2AÑOS 

EXPERIENCIA JNCLUSJON? 

ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

MOTORA 
ADMINISTRA TNO

OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

SE ESPERA QUE UNA SECRETARIA "A" 
* ELABORE OFICIOS Y CIRCULARES.

* RECJBA, CONTESTE Y DE SEGUJMJENTOS A LOS OFICIOS.
*CUSTODIE, ORDENE Y FOTOCOPIE LA DOCUMENTACIÓN.

*BRINDE ATENCIÓN TELEFÓNICA Y PERSONAL.
* MANEJE Y ELABORE BASE DE DATOS PARA CONSULTAS DE

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

ÁLVARO 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

/ 

/ 
¡, 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G <f ua ala;ara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 
r 

SECRETARIA "B" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPYJ-DEP-00-205 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
íNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVTDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASlSTENClA ADMINTSTRA TJV A (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DJRECTOS 

JEFE DE SECCION NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTNIDADES 

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD EXCEL Y WOR.D BASfCO) 
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,un e a ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARJO 
BACHTLLERATOS Y TECNLCOS 

NO NECESARIO ESPECIAL IZADOS 

CONOC[MIENTOS GENERALES 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

ÁLVARO Lf: 

FECHA DE ELABORACION 

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLJTICA DE 

EXPERIENCIA fNCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

MOTORA 
ADMINlSTRATIVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

* RECIBA, CONTESTE Y DE SEGUIMIENTOS A LOS OFICIOS.
*CUSTODIE, ORDENE Y FOTOCOPIE LA DOCUMENTACIÓN.

*BRJNDE ATENCIÓN TELEFÓNICA Y PERSONAL.

OBSERVACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE;J O IBARRA MORALES 
I 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SOPORTE TECNICO "A" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPY J-DEP-00-206 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS-DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTJCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGlLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENT ARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIA LES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTBNClA ADMfNISTRATIVA (SECRETARJALES, RECEPCIONlSTAS, AUXIUARES 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 CAPACJTACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR (A, B Ó C) NINGUNO ADMLNISTRATIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARJO 

NIERlA 
INCLUIR A lNDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Guaddlalára 

USO DE MAQUrNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMAClON 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCION ADMITE POUTICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMJNISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, MANDOS INTERMEDIOS 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE EN ADMINTSTRACION, 

MOTORA CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION FINANZAS, CONTROL 
EN GESTION GUBERNAMENTAL PRESUPUESTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS 
REALIZAR PROPUESTAS DE MEJORA PARA LA DIRECCIÓN, ASÍ COMO DAR 

SEGUlMJENTO OPORTUNO A LOS PLANES DE TRABAJO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

ÁLVARO L 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

Y AUTORIZ,Kij}ÑES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IDARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

SOPORTE TECNJCO "B" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDJNES 

FUNCION GENERICA 
MONITOREO Y SUPERVTSION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

. CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE. PERSONAL EN AREA DE 
TRABAJO, REVISION DE ACTTVlDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

ETC 

CÓDIGO 
G 1 '  uade aiara 

CGSM-DPY J-DEP-00-207 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

DE ASlSTENCfA ADMINlSTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXTLJARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENC!ON 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, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
OPERA nv AS TECNlCASADMINI STRATIVOS/SECRET ARIAS/RECEPCIONISTAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMrENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIA TURA/INGE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARJO 

NIERJA INCLUIR A fNDISTINTO NO NECESAR1O INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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ua a a ar;:, 

USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMlENT AS 

NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, 
NO NECESARIO TNGENTERIAS E INFORMATICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSJON? 

A0fv1JNISTRACION Y CON.TABILJDAD BASlCA, 
MANDOS INTERMEDJOS 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERACIÓN 
EN ADMTNlSTRACION; 

MOTORA 
FINANZAS, CONTROL 

TECNICA 
PRESUPUESTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS 
REALIZAR PLANES DE TRABAJO ASÍ COMO LA SUPERVISIÓN, SEGUIMIENTO Y GESTIÓN 

DE MATERIALES PARA LAS TAREAS ASIGNADAS. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 
FECRA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

AUTORIZA 

DIRECTOR 

PUESTO 

'E ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

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

SOPORTE TECNICO E�PECIALIZADO "C" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE rNFORMAClON (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) 

Gu11d<1ln; >ra 

CÓDIGO 

CGSM-DPY J-DEP-00-208 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIA LES, 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 CAPACJTACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NTNGUNO DE SOPORTE ADMTNISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

LNFORMATICAS V PC 

LICENCIA TURA/INGE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL PROGRAMACION Y 

NIERJA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO DESARROLLO DE 
TERCERA EDAD APLICACIONES 
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Gu�d0lalara 

USO DE MAQIDNAS 
MANEJO DE VEHlCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMJENT AS 

NO NECESARIO NO NECESARIO INGENIERIAS E INFORMATICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJClON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCfA INCLUSION? 

DESARROLLO Y PROGRAMACION DE 
OTRAS MOTORA, AUDITlVA SOFTWARE Y APPS 

AÑOS DE EXPERJENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2AÑOS DAR SOPORTE TÉCNICO AL PERSONAL ADMINlSTRATfVO, ASÍ COMO REALIZAR 
REPORTES ESTADÍSTICOS Y ANALJZAR LA INFORMACIÓN. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

ÁLVARO LA 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

02/18 

DfRECTOR 

PUESTO 

REVJSION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadal&lara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR "A" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPY J-DEP-00-209 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVTSION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALLDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
CONFJANZA TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

ETC 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATlY AS 
TECNICAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMLENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCI ATURA/INGE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC,NIERIA 
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guadalalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS DE OPERAClÓN GENÉRlCA (CHOFERES, 
DE MANTENIMTENTO GENERAL ESTANDAR MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMJENTOSGENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

REGLAl'vIBNT ACJON EN GESTION 
ADMINISTRATIVO 

NO APLICA 
GUBERNAMENTAL OPERATíVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

SUPERVISAR AL PERSONAL OPERATIVO O ADMlNISTRATIVO DEL ÁREA AS[ COMO LA 
ELABORACIÓN DE REPORTES. 

OBSERVACIONES 

MTRO.JORG 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Glunto a.iara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR "B" DIRECCJÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPY J-DEP-00-21 O 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN �L SERVTCIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN _AREA DE 
CONFIANZA 

TRABAJO, REVISION DE ACTIVlDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DffiECTOS 

JEFE DE UNIDAD NTNGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 
CONTROL DE CALIDAD 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO .DE HERRAMIENTAS 

lNFORM A TlCAS Y PC 

LfCENClATURNINGE 
MAYOR DE EDAD E A NfVEL DE USUARIO BÁSICO 
INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

NIERIA TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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GoildiJ ::aiara 

USO DE MAQUJNAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
NO NECESARIO ESTANDAR MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLlTICA DE 

EXPERJENClA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECN1CA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

NO APLICA 
ADMINISTRATIVO 
OPERATTVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE LAS CUADRILLAS OPERATIVAS Y REALIZAR LOS 
REPORTES CORRESPONDIENTES. 

OBSERVACIONES 

AUTORIZO ÁLVARO UEVARA MA 

ULAR DE ÁREA 

DIRECTOR 

PUESTO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MTRO. JORG :ARMANDO IBARRA MORAL.ES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCJON DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gnadnlai.artt 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCJON/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR "C" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPY J-DEP-00-211 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITAClON DE PERSONAL EN AREA DE. CONFIANZA 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SJTIO DE TRABAJO, 

ETC 

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

OPERATIVO MANTENIMIENTO, ASEO URBANO, JARDINERIA Y CONSTRUCCION 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVlSION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNlCAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA INCLUlR A rNDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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Guadalaiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

flERRAMIENTAS 

AUTOMOYILES Y CAMIONETAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
DE MANTENIMlENTO GENERAL ESTANDAR 

CONOCIMrENTOS GENERALES 

OPERACIÓN TECNlCA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

ÁLVAROL 

FECHA DE ELABORACION 

MENSAJEROS, ETC) 

AREAS DE LA POSICION ADMITE POUTJCA DE 

EXPERLENCIA INCLUSTON? 

ACTlVlDADES DE 
SOPORTE 

DEL HABLA ADMlNISTRA TTVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

SUPERVISAR ACTIVIDADES DE PERSONAL OPERATIVO. 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGJ ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d l ' ua o a ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "A" DLRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPY J-DEP-00-212 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS {TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVfSAR,DIAGNOSTIC,AR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVOS TECNlCOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANJ'ERJORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSOR.BER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOSIPOSTC/ONES RELATTVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABTLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 
TECNICOS RADlO 

JEFE DE UNIDAD FRECUENCIAS/MECANICOS/PERSONAL DE CONTROL Y/O SUPERVISION OPERATlVO/AUXTLIARES TECNICOS Y 
OPERATlVOS/CHOFERES/CABOS/TREPADORES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS CONTROL DE 
CALIDAD 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO [DJOMAS 
USO DE RERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA TNCLUIR A fNDfSTINTO NO NECESARI.O (OPERACTÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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U-l a 8t■til 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNlCOS 
NO NECESAR10 ESTANDAR ESPECIALIZADOS 

CONOCIMlENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

MOTORA 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

SUPERVISAR Y APOYAR EN LAS ACTIVIDADES DE LAS CUADRILLAS OPERATIVAS Y 
REALIZAR LOS REPORTES CORRESPONDIENTES 

OBSERVACIONES 

AUTORIZO ÁLVAROL DIRECTOR 

PUESTO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION MM/AA 

02/18 

NDO IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gn11d�lnlara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPYJ-DEP-00-213 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVlSION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERYICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN ARRA.DE CONFIANZA TRABAJO, REVISJON DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 

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

OPERA nvos TECNlCOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTfVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNlDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTMDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TIPO 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, 
ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guadalalara 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 
HERRAMIENTAS 

AUTOMOVlLES Y CAMTONET AS 
BACHILLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN 

DE MANTENIMIENTO GENERAL ESTANDAR GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, GESTTON DE CALIDAD, 
OPERACIÓN TECNICA, CONOCIMTENTO DE LA TMPLEMENT ACION DE MOTORA · 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 
SUPERVISAR QUE EL PERSONAL DE LAS CUADRJLLAS OPERATIVAS EJECUTE LAS 

TAREAS ENCOMENDADAS ASÍ COMO ASEGURARSE DE QUE CUENTE CON LAS 
HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE SEGURIDAD NECESARIOS. 

OBSERVACIONES 

AUTORIZO ÁLVA DIRECTOR 

PUESTO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ITULARDE , 

MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA CÓDIGO 

SUPER VISOR ESPECIALIZADO "C" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPY J-DEP-00-214 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
fNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTTVTDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

TECNlCOS RADIO FRECVENClAS/MECANTCOS/PERSONAL OPERATIVO/AUXILIARES TECNlCOS Y OPERATIVOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVI.DADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATJVAS A SU CAPAC/TACION, 
FORMACION, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 
TECNICOS RADIO 

JEFE DE UNIDAD 
FRECUENCIAS/MECANICOS/PERSONAL 

DE CONTROL Y/O SUPERVISION 
OPERATIVO/AVX1LIARES TECNICOS Y 
OPERA TI VOS/CHOFERES/CABOS/TREPADORES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TRABAJO P!SICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA INCLUIR A I.NDISTINTO NO NECESARIO (OPERACJÓN GENERAL DE PC, 

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guad11laíara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS BACHJLLERATOS Y TECNICOS 
DE JARDINERIA ESTANDAR ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCJON ADMITE POLITICA DE 

OPERACIÓN TECNTCA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

ÁLVARO L 

FECHA DE ELABORACION 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ACTIVJDADES DE 
SOPORTE 

MOTORA 
ADMINISTRATIVO 
OPERATCVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

SUPERVISE EL PERSONAL OPERATIVO. 

OBSERVACIONES 

ULARDE ÁRE 

A 

DlRECTOR 

PUESTO 

f;E ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad.,laiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNTCO"A" DlRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPYJ-DEP-00-215 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCJON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTlZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, AR(_:HIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENCIA ADMTNlSTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLlCO) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE SECCl ON NINGUNO TÉCNICO /ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, UN TÉCNTCO "A" PUEDE REAL CZAR FUNCIONES OPERATIVAS DE 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, MANTENIMIENTO A LAS ÁREAS VERDES. 
CONTROLES DE ASlSTENClA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASTCO) 
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G d 1 • º" • a ara 

USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEl:IICULOS A.REAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
BACHILLERATOS Y TECNICOS 

NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
A.REAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENClA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1FECHA DE ELABORACION 

ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

MOTORA, DEL HABLA 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

BRINDAR ATENCIÓN A LOS SOLJClTANTES Y LLEVAR EL CONTROL DE ARCHIVOS Y 
DOCUMENTOS. 

OBSERVACIONES 

SY AUTORIZ 

DlRECTOR / 'ITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadnlnlara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TECN!CO"C" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPY J-DEP-00-216 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, C()TIZAR, REV1SAR,DIAGNOSTICAR, ARCHTVAR,. 

RESGUARDAR,PRESTAR, SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTlVlDADES SECRETARIALES O 

ASTSTENCI A LES) 

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

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

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSJCIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMTENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUER!JO A LOS 
REQVERJMTENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTMDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMTNISTRA TJV AS (REDACCION DE OFICIOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENCl A, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS 

HERRAMIENTAS 
AREAS DE FORMACION 

G 1' uadit niara 

NO NECESARIO 
BACHILLERATOS Y TECNICOS 

NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 

PROCESOS Y PROCEDTMlENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

ÁLVAROL 

1 
FECHA DE ELABORACION 

AREAS DE LA POSlCION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSJON? 

ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

MOTORA, DEL HABLA 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

ORGANIZAR, CAPTURAR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACIÓN. 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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ua a a1ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TECNlCO OPERATIVO "8" DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPY J-DEP-00-217 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATTVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DJAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
JNVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIMIENTO, ASEO URBANO, JARDINERIA Y CONSTRUCCION 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJVJDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSJCIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HAJJ/LIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO .DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANTZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEPE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TRABAJO FISICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE EDAD E 
SECUNDARIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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Guadalaiara 

USO DE MAQUfNAS 
MANEJO DE VEUICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
DE JARDINERIA ESTANDAR MENSAJEROS, ETC) 

CONOClMIENTOSGENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

NO APLTCA 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

SE ESPERA QVE PUEDA REALTZAR LA PLANEACIÓN DEL TRABAJO OPERATIVO, ASÍ 
COMO SUPERVISAR AL PERSONAL DE LA CUADRJLLA. 

OBSERVACIONES 

S Y AUTORIZAC 

UEVARA MACÍ 

er.ernl 
unicipales 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadaloiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TECNTCO OPERATIVO ESPECIA DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPY J-DEP-00-218 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR,_ ARCHJV AR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIMIENTO, ASEO URBANO, JARDINERIA Y CONSTRUCCION 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES · OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 
TRABAJO FISICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARlDAD EDAD GENERO LDIOMAS 
USO DE RERRAMl'ENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Guadal8la,a 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMAClON 

RERRAMIENT AS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
DE JARDlNERIA ESTANDAR MENSAJEROS, ETC) 

CONOClMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 2 AÑOS 

OTRAS NO APLICA 

RESULTADOS ESPERADOS 

REALIZAR PODAS O DERRIBOS DEL ARBOLADO URBANO A TRAVÉS DEL USO 
ADECUADO DE LA MAQUINARIA ESPECIALIZADA. 

OBSERVACIONES 

AUTORIZO ÁLVARO L DIRECTOR 

PUESTO 

DlRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION MM/AA 

02/18 

ANDO IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN J?UNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalai;ua 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TREPADOR DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPY J-DEP-00-219 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TARE AS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR_,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTLVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVOS TECNlCOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTNIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERA TfV AS TRABAJO FISICO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNlCAS, OPERATIVAS TRABAJO 
FISJCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENT AS 

lNFORMATICAS Y PC

MAYOR DE EDAD Y 
PRIMARIA lvlENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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uada &•ara 

USO DE MAQU[NAS 
MANEJO DE YEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOYILES Y CAMIONETAS DE OPERAClÓN GENÉRICA {CHOFERES, 
DE JARDINERJA ESTANDAR MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA JNCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A 2AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

NO APLICA 
ADMlNlSTRA TIVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

SE ESPERA QUE UN TREPADOR: 
*REALICE PODAS Y DERRJBOS DEL ARBOLADO URBANO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEL DlC'TAMEN FORESTAL U ORDEN DE SERVICIO, MEDIANTE EQUIPO H.lDRÁULlCO O 

EQUIPO DE TREPA. 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR/ T TU LAR DE Á 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGWARMANDO IBARRA MORALES 

I 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

VlGrLANTE "B" DIRECClÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPYJ-DEP-00-220 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA Tl V AS (TAREAS PROPlAS DE PROCESOS, ORGAN1ZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCI-IIV AR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVO fvlANTENlMCENTO, ASEO URBANO, JARDINERIA Y CONSTRUCCION 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NfNGUNO OPERATIVAS TECNfCAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD E 
PRIMARIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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Guadalaiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEBICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

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

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSJON? 

OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARTA 

ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

NO APLICA 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

RESGUARDAR EL ÁREA ASIGNADA, LAS HERRAMIENTAS Y VEHÍCULOS DE TRABAJO, 
ASÍ COMO DETECTAR ANOMALÍAS DETECTADAS. 

OBSERVACIONES 

NO EXISTE DIFERENCTA ENTRE VIGILANTE Y VIGILANTE "8" NI EN FUNCIONES NI SUELDO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

ÁLVARO LA 

1 
FECBA DE ELABOJIACION 

LAR DE 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

VJGJLANTE DIRECCIÓN DE PARQUES Y JARDINES CGSM-DPY J-DEP-00-221 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGLJRAR, COTIZAR, REVlSAR�DIAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COl\,IPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASlSTENCIALES) 

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

OPERATIVO MANTENIMIENTO, ASEO URBANO, JARDINERIA Y CONSTRUCCION 

ESTE Pl/ESTO, 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, HAB/LJDAJ)ES, CONOCIMJENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

íNFORMATrCAS V PC 

MAYOR DE EDAD E 
PRIMARIA INCLULR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 
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Guadalaiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMlENTAS 

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

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERlENCIA INCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

ACTlVlDADES DE 
SOPORTE 

NO APLICA 
ADMTNISTRATTVO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

RESGUARDAR EL ÁREA ASIGNADA, LAS HERRAMIENTAS Y VEHÍCULOS DE TRABAJO, 
ASÍ COMO REPORTAR LAS ANOMALÍAS DETECTADAS 

OBSERVACIONES 

AUTORIZO ÁLVARO L DIRECTOR 

PUESTO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

MTRO. JORG ARMANDO IBARRA MORALES 

I 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d 1 '  ua t1 a ara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXJLIAR DE INTENDENCIA "A" DIRECCIÓN DE PAVIMENTOS CGSM-DIPA-DEP-00-222 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TTV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTLZAR, REVISAR,DlAGNOSTTCAR, ARCHIY AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERV[CJOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETAR JALES O 

ASISTENCIALES) 

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

NTNGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DJRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISICO DEPARTAMENTO 

ACTMDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS LIMPIEZA DE DIFERENTES ÁREAS DE LA DEPENDENCIA. 
TRABAJO FISICO OCASIONALMENTE AYUDA A ENTREGA DE OFICJOS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDlOMAS 
USO DE HERR.\.MIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA INDISTrNTO NO NECESARJO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Gu"dataiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

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

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERJENClA lNCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

MANTENER LIMPIA Y ORDENADA EL ÁREA SIGNADA, ASÍ COMO CUMPLIR EN TIEMPO Y 
FORMA CON LAS TAREAS ENCOMENDADAS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZAC 
O, 

� 

O R ES FLORES 
�� 

DIRECTORITIJLAR DE ÁREA 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE A'RMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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uada tiara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR OPERATIVO "A" DIRECCIÓN DE PAVIMENTOS CGSM-DI P A-DEP-00-223 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COT_IZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARIALES O 

ASISTENCLALES) 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTMDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPERVISOR (A; B, Ó C, DE 
NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISICO 

SISTEMAS!fECN ICO/ESPECI ALI ZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TRABAJO 
REALIZAR TAREAS OPERATIVAS EN CAMPO 

FlSICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD .EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMCENTAS 

lNFORMATlCAS \' PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARlAS 

EDAD 
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Guadalalara 

USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

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

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITJCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERACION 
TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA CfUDAD OTRAS NO APLICA 
(COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA REALIZAR EN TIEMPO Y FORMA LAS ACTlVlDADES ENCOMENDADAS 

OBSERVACIONES 

ESTE PERFIL PUEDE REAUZAR TAREAS ADMINISTRATIVAS COMO SER AUXILIAR DE ALMACÉN, ES DESEABLE QUE 
ESTE PERFIL SEPA CONDUCIR 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

DLRECTOR 

PUESTO 

MTRO .. JO GE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d 1 • ua a a,ara 

NOMBRE DEL PUESTO Dm.ECCION/AREA CÓDIGO 

AUXJLI AR TEC OPERATIVO DlRECCIÓN DE PA VlMENTOS CGSM-DIPA-DEP-00-224 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHJVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVIClOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRET ARI ALES O 

ASlSTENClALES l 

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

OPERA TI VOS TECNICOS 

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

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPERVISOR (A, B, Ó C, DE
NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FIS[CO 

SISTEMAS/TECNICO/ESPECIALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATTV AS TECNICAS, OPERATIVAS TRABAJO 
REALIZAR TAREAS OPERATIVAS EN CAMPO 

FISICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMfENTAS 
INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARJAS 

EDAD 
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Guadalaiara 

USO DE MAQmNAS MANEJO DE VEIDCULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

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

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSJCION ADMlTE POUTlCA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERACION 
TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA ClUDAD OTRAS NO APLICA 
(COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA REALIZAR EN TIEMPO Y FORMA LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS. 

OBSERVACIONES 

ES DESEABLE QUE ESTE PERFIL SEPA MANEJAR VEHÍCULO. 

FIRMAS Y AUTORIZACIO� <r5)

AUTORIZO O��RES ·�·�·� DIRECTOR 
�� 

DIRECTOR/ TI ULAR DE ÁREA 
�,<� PUESTO 

G�lajara 
�d•P�imentos 

DIRECCIÓN DE nación General de 

RECURSOS HUMANOS cios Municipales 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

/ 

/ 
FECHA DE ELABORACION MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBJOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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,ui, n I ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR TECNICO "A" DIRECCIÓN DE PA VJMENTOS CGSM-DIP A-DEP-00-225 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCI ON Y OPERA TI V AS (TARE AS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFrGURAR, GOTIZAR, REVISAR,DIAG_NOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTAR.IOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASlSTENCIALES) 

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS. 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR (A, B Ó C) NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, ATENCIÓN CIUDADANA, ATENCIÓN A REPORTES, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE SOPORTE EN TNFORMACIÓN DE TRANSPARENCIA , ETC. 
AREAS DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE H.ERRAMIENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

LJCENCIATURA/INGE 
MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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ua a ariira 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMACION 
HERRAMfENTAS 

NO NECESARJO 
NO NECESARIO ADMfNTSTRATIVAS Y FINANCJERAS 

CONOCIMLENTOS GENERALES 
A.REAS DE LA POSICION ADMlTE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO ACTIVIDADES DE 
EN GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS·, SOPORTE 

MOTORA 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, ADMINISTRATIVO 
CALLES, ETC) OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DAR SEGUIMIENTO DE MANERA OPORTUNA A LOS REPORTES DE LA CIUDADANÍA. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONEI:!:* 

ULAR DEÁREA 

MM/AA 

02/18 

• .. � -::� 1��1 d2 PavirTK��·!tos 
, :-;·¡_::;�¡:ción Generi:,l cl2 
·,rvir:i,,s Municipales 

DlRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRTPCTON DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d l ' ua a aiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR TECNICO ''8'' DIRECCIÓN DE PAVIMENTOS CGSM-DI PA-DEP-00-226 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SIJPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACLTACION DE PERSONAL EN AREA DE 
BASE 

TRABAJO, REVISJON DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVI.DADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A "°S'U CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPERVISOR (A, 8, Ó C, DE 
NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

S[STEMASfrECNICO/ESPECIALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 
SUPERVISION 

TRABAJO FISICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATJCAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BAS[CO) 
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G uade atara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMACION 

R ERRAMIENT AS 

NO NECESARIO 
BACHILLERATOS Y TECNICOS 

NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 

REGLAMENTACION EN GESTION 
OTRAS NO APLICA 

GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA 

CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

INCLUSION? 

NO NECESARIA REALIZAR EN TIEMPO Y FORMA LAS ACTIVIDADES Y SUPERVISIONES ENCOMENDADAS 

OBSERVACIONES 

EVENTUALMENTE PUEDE MANEJAR VEHICULOS 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

AUTORIZO 

DffiECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DlRECTOR 

PUESTO 

GE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G�ad;ilalara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA CÓDIGO 

CAPTVRISTA DIRECCIÓN DE PAVIMENTOS CGSM-DI PA-DEP-00-227 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHJVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VJGlLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXfLIARES 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 RELATIVA$ A SU CAPACITACJON, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILTDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO- A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE NINGUNO ADMINlSTRA TIVAS 
DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
REVlSJON Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO RECIBIR Y CANALIZAR REPORTES 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCJ-U V AR, 
ETC), DE SOPORTE EN AR.EAS DE ATENCJON AL 
PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Gundalai.ara-

USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEHlCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
BACHlLLERATOS Y TECNICOS 

NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCTON A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
ACTIVIDADES DE 

Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
SOPORTE 

REGLAMBNTACION EN GESTION 
ADMINJSTRATfVO 

MOTORA 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA 

OPERA TJVO, OTRAS 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

I A2 AÑOS 

AUTORIZO 

DmECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ORGANIZAR Y DERIVAR LAS TAREAS ADMTNISTRATfV AS EN TIEMPO Y FORMA 

OBSERVACIONES . � 

FffiMAS Y AUTORIZACIONEE..4!i-' 

TULAR DE ÁREA 

Dirección de Pavimentos

Coordinacíón General de 
Servicios Municipales 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA -REVISION

02/18 00 

'· 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadí1lolara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

CHOFER "A" DIRECCIÓN DE PAVIMENTOS CGSM-DIPA-DEP-00-228 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAJ3.., REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVIClOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

ESTE PUESTO, ADh"'MAS DE LOS PUESTOSIPOSIC/ONfiS ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACJONARSE, CUBJUR, 
REEMPLAZAR Y. ABSORBER ACTIVIDADES CON, A y"' DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVA� A SU CAP-ACITACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO. DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FfSICO 
DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 
TRABAJOS OPERATIVOS 

TRABAJO FISICO 

REQUERIMIENTOSGENERALES DELPUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
PREPARA TO RIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Guadalalora 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO Dll: YEHICIJLOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

BACHILLERATOS Y TECNICOS 
CARGA PESADA ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN METAL MECANICAS GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERlENCIA INCLUSlON? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERACION 
TECNICA, CONOClMlENTO DE LA CIUDAD OTRAS NO APLICA 
(COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPEIUENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2AÑOS REALIZAR TRABAJOS ENCOMENDADOS A LA BREVEDAD 

OBSERVACIONES 

EVENTUALMENTE REALIZAN TRABAJOS OPERATIVOS 

AUTORIZO 

DDU;CCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIO� 

Dirección de Pavimentos 
Coordinación General de 

Servicios Municipales 

DIRECTOR 

PUESTO 

GE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

. . .. 

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

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA CÓDIGO 

CHOFER DIRECCIÓN DE PAVIMENTOS CGSM-DI PA-DEP-00-229 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCJON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTlZAR, REVISAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VTGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTNIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
N[NGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISICO DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TRABAJO PTSICO AUXILIAR EN TRABAJOS OPERATIVOS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE RERRAMlENTAS 

INFORMA TJCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Goadalalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VERICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

BACHILLERATOS Y TECNICOS 
CARGA PESADA ESPECIAL[ZADOS, DE OPERACIÓN METAL MECANlCAS 

GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 

CONOClMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSIClON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

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

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS REALIZAR TRABAJOS ENCOMENDADOS A LA BREVEDAD 

OBSERVACIONES 

PUEDE APOYAR EN TRABAJOS OPERATIVOS 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

AUTORIZO 

DffiECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OM FLORES 

Dirección de Pavimentos

Coordinación General de 
Servicios Municipales 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadaloi�ra 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

COLABORADOR "E" DIRECCIÓN DE PA VTMENTOS CGSM-DIPA-DEP-00-230 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TARE AS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,Dl,AGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGrLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECR.ETARJALES O 

ASCSTENCIALES) 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ADSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HABIL/DADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE 'TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE PISO/DE NlNGUNO OPERATIVAS TRABAJO FlSICO TURNO/ ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TRABAJO FlSICO ACTIVIDADES DE AUXILIAR DE ALMACEN 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA INDISTlNTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Goadalai ora 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARlO 
DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 

DE MANTENlMlENTO GENERAL MENSAJEROS, ETC) 

CONOClMJENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSJON? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS AUDITIVA, DEL HABLA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO REALIZAR DE MANERA EFICIENTE LAS TAREAS ENCOMENDADAS. 

OBSERVACIONES 

ESTE PERFIL ES SUPERNUMERARIO 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES Á 

AUTORIZO O . 'R PA' S FLORES 

� DIRECTOIVT�REA 

DIRECTOR 

PUESTO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

Dirección de Pavimentos 

Coordinación General de 
Servicios Municipales 

MTRO. J RGE ARMANDO JBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 

479 



Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

COLABORADOR ESPECIALZIADO "A" DIRECCIÓN DE PAVIMENTOS CGSM-DTPA-DEP-00-231 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONlTOREO DE 

CAL!DAD EN EL SERVICIO, CAP.ACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVfDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

CONFfANZA 

ETC 

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

OPERATJVOS TECNJCOS 

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

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 
TECNlCOS RADIO 

JEFE DE UNIDAD F RECUENCIAS/MECANlCOS/PERSON AL DE CONTROL Y/O SUPERVISION 
OPERATIVO/AUXILTARES TECNICOS Y 
OPE RATI VOS/CHOFERES/C,'.\BOS/TREP ADORES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION SUPERVISION DE REPORTES Y PROGRAMACIÓN ASÍ COMO 
SUPERVISION DE OBRA PUBLICA Y SUPERVISION EN LA AL PUBLICO, OPERATIVAS CONTROL DE CALIDAD 
PLANTA DE ASFALTO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARfDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENClATURA/fNGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

NlERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO fNTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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G d l '  ua a arara 

USO DE MAQUJNAS 
MANEJO DE VERICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVlLES Y CAMIONETAS DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, 
NO NECESARIO ESTANDAR INGENIERIAS E INFORMATICAS 

CONOCLMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSJCION ADMITE POLITICA DE 

EXPERlENCLA INCLUSION? 

GESTION DE CALIDAD, 
CONTROL PRESUPVEST AL, PROCESOS Y IMPLEMENTACION DE 
PROCEDlMlENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, PROCESOS, 
NORMATfVA Y REGLAMENTACION EN GESTION ACTIVIDADES DE NO APLICA 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA SOPORTE 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) ADMINISTRA TIYO 

OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

l A2 AÑOS

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

PROGRAMAR LAS SUPERVISIONES DE BACHEO Y ASÍ MISMO SUPERVISAR EL CONTROL 
DE CALIDAD DE LOS MATERIALES 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

MM/AA 

02/18 

e Pavimentos 
ción Genera e 

1cios Municipales 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN ]i�UNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

DIRECTOR "A" DIRECCIÓN DE PAVfMENTOS CGSM-DI PA-DEP-00-232 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTRATEGICA {DIRIGfR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

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

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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION, 
FOR.MACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMJENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTNIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

COORDINADOR JEFES DE AREAS/ 
DIRECTIVAS GENERAL UNIDA.DES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADIClONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALLSJS, OPERATIVAS TECNlCAS, DE SOPORTE 
EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDLOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TlCAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA 
MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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ua a a,ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHlCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMlONETAS 
INGENLERIAS E fNFORMA TICAS 

NO NECESARIO ESTANDAR 

CONOClMU:NTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

MANDOS INTERMEDLOS 
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASlCA, EN ADMINfSTRACLON, 
CONTROL PRESUPUEST AL, ATENClON A FINANZAS, CONTROL 
PUBLICO EN GENERAL, FINANZAS PüBLJCAS, PR.ESUPUEST AL, NO APLICA 
OPERACIÓN TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA DfRECCIONES 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) GENERALES DE 

CONTROL Y FINANZAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2A5 AÑOS DIRlGIR, COORDINAR Y CONTROLAR DE MANERA EFICIENTE LOS PROGRAMAS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

� 
COORDINADOR 

PUESTO 

d 
nac ón Genera! e Servicios Municipales 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

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

JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECCIÓN DE PAVIMENTOS 

FUNCION GENE'RICA 
EJECUCION Y OPERA TI V AS (TARE AS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTTCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES) 

CÓDIGO 

,;_, , 

G d l . ua z, fí .!ta 

CGSM-DIPA-DEP-00-233 

TIPO DE PUESTO 

CONFlANZA 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CÁPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABfUDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DffiECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR (A, B ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
ADMINISTRATIVAS Ó C) ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/RECEPCIONISTAS/CHOF'ERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMrNlSTRATIYAS (REDACCION DE OF'ICJOS, MANEJO DE PRESUPUESTO, RECURSOS HUMANOS Y 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, MATERJALES. ENLACE AUDITORIAS INTERNAS 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE 
MAYOR DE EDAD Y A NLVEL PROGRAMACTON Y 

NLERJA 
MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO DESARROLLO DE 
EDAD APLICACIONES 
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G JI l. ua a a ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEIDCULOS AREAS DE FORMACTON HERRAMIENTAS 

NO NECESARlO 
NO NECESARIO ADMlNTSTRATIVAS Y FINANCIERAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMlTE POLlTICA DE 

EXPERIENCCA CNCLUSION? 

ADMJNISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
MANDOS INTERMEDIOS 
EN ADMINISTRACION, ADMJNISTRACION Y FINANZAS, CONTROL 
FINANZAS, CONTROL PRESUPUESTAL, ATENCJON A PUBLICO EN 
PRESUPUEST AL, NO APLICA, MOTORA GENERAL, PROCESOS Y PROCEDfMfENTOS, 
AUDITORIAS LEGALES, 

NORMATIVA Y REGLAMENTACJON EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

CONTABLES Y DE 
SERVICIOS, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

PROGRAMAR Y ADMJNfSTRAR LAS COMPRAS SOLICITADAS POR LAS ÁREAS 
OPERATIVAS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORlZACION , 

S FLORES 

DIRECTOR/ AR DE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

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

JEFE OPERATIVO DE lNSPECCION DIRECCLÓN DE PAVIMENTOS 

Fl
J

NCION GENERICA 

ANALISIS DE fNFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E fNFORMAC!ON) 

Gu•dall>iara 

CÓDIGO 

CGSM-DIPA-DEP-00-234 

TIPO DE PUESTO 

CONFlANZA 

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

OPERATIVOS TECNlCOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACTTACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOC1MIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 
TECNICOS RADIO 

JEFE DE UNIDAD F RECUENCIAS/MECAN I COS/PERSON AL 
DE CONTROL Y/O SUPERVISION OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y 

OPERATIVOS/CHOFERES/CABOS/TREPADORES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS REALIZA EL MUESTREO Y ANALISIS DE LOS MATERIALES QUE 
SE UTILIZAN EN EL MANTENIMlENTO DE PAVIMENTOS. PARA 

CONTROL DE CALIDAD 
VERIFICAR LA CALIDAD. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

LlCENCIATURA/INGE 
MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARI.O BÁSICO 
MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

NlERIA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guadalai�•a 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VF�H[CULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS DE PROCESOS Y SlSTEMAS DE CA LrDAD, 
DE CONSTRUCCJON ESTANDAR INGENIERIAS E INFORMATICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITlCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

SISTEMAS DE CALIDAD, OPERACION TECNICA, GESTION DE CALIDAD, 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, IMPLEMENTACION DE NO APLICA 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERJENCIA 

2 A5 AÑOS 

PROCESOS, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

ASEGURARSE DE QUE LOS MATERJALES UTILIZADOS PARA EL BACHEO SEAN DE 
CALIDAD. 

OBSERVACIONES 

EVENTUALMENTE EN CASOS DE TEMPORAL DE LLUVIA PUEDE APOYAR EN BACHEO EMERGENTE. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACION 

Oit·ección de Pavimentos

Coordinación General de 
Servicios Municipales 

DIRECTOR 

PUESTO 

RGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVJSION 

02/18 00 

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

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

JEFE UNlDAD DEPTAL. "A" DIRECCIÓN DE PAVIMENTOS 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMAC[ON (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
· JNVESTTGAR Y VALIDAR DATOS E TNFORMACION)

unda a,ara 

CÓDIGO 

CGSM-DIPA-DEP-00-235 

TIPO DE PUESTO 

FUNCIONARIO 

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

DlRECTORES DE AREA, GENERALES 

ESTE_ PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSIC/ON�S RELATIVAS A SU CAPAC/TACION, 
FORMACION, EXPERJENCJA, FJABTLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DI RECTOR DE AREA 
COLABORADORES 

DIRECTIVAS 
ESPECIALIZADOS/ANALISTAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

CONTACTO CON LA DIRECCIÓN DE 
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS, ADQUISICIONES,ASISTENCIA A JUNTAS ACLARA TORJ.AS Y 
OPERATIVAS TECNICAS APERTURA DE CONCURSOS, ELABORACIÓN DE DICTÁMENES 

TÉCNICOS DE ADQUISICIONES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARlDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

TNFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/TNGE 
MAYOR DE EDAD Y A NIVEL PROGRAMACION Y 

NIERIA 
MENOR A TERCERA TNDISTINTO NO NECESARIO DESARROLLO DE 
EDAD APLICAClONES 
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USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS 

RERRAMlENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS 
NO NECESARIO ESTANDAR 

AREAS DE FORMACION 

INGENIERIAS E INFORMATICAS 

G 1' undn iHara 

CONOCIMfENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
MANDOS INTER!v1EDIOS 

AUDITORIAS CONTABLES Y 
EN ADMINISTRACION, 

ADMlNISTRA TIV AS, CONTROL PRESUPUESTAL, FINANZAS, CONTROL 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
PRESUPUEST AL, 

NO APLICA 
ACTIVIDADES DE 

Y PROCEDIMIENTOS, SJSTEMAS DE CALIDAD, SOPORTE 
OPERACIÓN TECNTCA 

ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS 
PROGRAMAR DE MANERA EFICIENTE LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCIÓN, TANTO 

OPERATIVAS COMO TÉCNICAS Y ADMINISTRA TI V AS 

AUTORIZO 

DffiECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

s 

• ÁREA

DIRECTOR 

PUESTO 

Dirección de Pavim1mtos

Coordinación General de
servicios Municipales

MTRO. 
/

E ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d 1 . ua a a,a,a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE UNLDAD DEPT AL. "8" DIRECCIÓN DE PAVIMENTOS CGSM-DIPA-DEP-00-236 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTlGAR Y YALLDAR DATOS E INFORMACION) 

FUNClONARIO 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

. 

DIRECTOR DE AREA 
SUPERVISORES/JEFES DE: ADMINISTRATIVAS 
AREA/SECCI ON/OFI CJNA/RECEPCI ON 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

REALIZAR REPORTES DE ACTIVIDADES, CUMPLIMIENTO DE 
METAS, INDICADORES DE DESEMPEÑO Y RESOLUCIÓN DE 

ADMJNISTRATlVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
REPORTES, PRESENTACIONES DE PROYECTOS, SEGUlMlENTO 
EN SISTEMAS DE INFORMACIÓN GEOGRÁFICA , MEJORA DE 

REVISLON Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS Y ADMINISTRATIVOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS ACTUALIZACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL SISTEMA DE 

PAVIMENTOS, SEGUIMIENTO DEL SISTEMA DE PROYECTOS DE 
PAVIMENTACIÓN. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/fNGE 
MAYOR DE EDAD Y A NlVEL DE USUARIO 
MENOR A TERCERA JNDTSTINTO NO NECESARIO lNTERMEDIO (TABLAS DE 

NlERIA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VERICULOS AREAS DE FORMACION 

RERRAMlENT AS 

NO NECESARJO 
NO NECESARLO INGENIERIAS E INFORMATICAS 
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Guada a,íara 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 

MANDOS INTERMEDIOS EN 
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ADMINISTRACION, FINANZAS, 
CONTROL PRESVPUESTAL, PROCESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL, GESTLON 
PROCEDlMlENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, DE CALIDAD, IMPLEMENT ACION DE NO APLICA 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONlAS, PROCESOS, ACTTVTDADES DE 
CALLES, ETC) SOPORTE ADMíNISTRATrVO 

OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS 
DETECTAR LAS NECESIDADES DE ÁREA , APLICAR LOS RECURSOS DE MANERA 
EFICIENTE E INFORMAR DE MANERA OPORTUNA LOS RESULTADOS OBTENLDOS. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONE. 

DfRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JO GE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DTRECCION/AREA 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" DIRECCIÓN DE PAVIMENTOS 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
[NVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) 

GuftdBlniara 

CÓDIGO 

COSM-DIPA-DEP-00-237 

TIPO DE PUESTO 

FUNCIONARIO 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

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

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DffiECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 
TECNICOS RADJO 

DIRECTOR DE AREA FRECUENClAS/MECANICOS/PERSONAL 
DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y 
OPERATIVOS/CHOFERES/CABOSffREPADORES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS, DE SOPORTE REALIZAR REPORTES DE ACTIVIDADES, CUMPLIMIENTO DE 
METAS Y RESOLUCIÓN DE REPORTES, SEGUIMIENTO EN 

EN AREAS DE ATENCJON AL PUBLTCO, OPERATIVAS 
SJSTEMAS DE rNFORMACIÓN GEOGRÁFICA DEL SISTEMA DE 

TRABAJO FISJCO 
PAVIMENTOS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

fNFORMATICAS Y PC 

LICENCIA TURA/INGE 
MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO INTERMEDlO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POTNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

BERRAMIENT AS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS ADMTNISTRATIV AS Y FrNANCTERAS, 
NO NECESARIO ESTANDAR lNGENTERIAS E INFORMATICAS 
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Guadalalara 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERfENCIA 
LA POSICION ADMITE POLITICA 

DE INCLUSJON? 

CONTROL PRESUPUESTAL, ATENCION A 
MANDOS INTERMEDIOS EN PUBLJCO EN GENERAL, PROCESOS Y 
ADMINISTRACION, FINANZAS, PROCEDIM1ENTOS, NORMATIVA Y 

REGLAMENTACION EN GESTION CONTROL PRESUPUEST AL, 
NO APLICA 

GUBERNAMENTAL, OPERAC!ÓN TECNICA, ACTIVIDADES DE SOPORTE 

CONOCTMlENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, ADMINlSTRATIVO OPERATIVO, 

CALLES, ETC) OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A2AÑOS REALIZAR LA MEJOR TAREA DE DECISIONES PARA ATENDER LAS NECESIDADES DEL 
ÁREA Y APROVECHAR DE MANERA EFICAZ LOS RECURSOS 

AUTORIZO 

DffiECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

S FLORES 
� 

ULAR DE ÁREA 

_4 Guadalajara

Coordinación General de 
Servicios Municipales 

DIRECTOR 

PUESTO 

� 

lllrecctón de Pav;me,t� 

MTRO ARMANDO IBARRA MORALES 

I 

/ 
MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACJÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gu3cfoloi�ta 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

OFICIAL DE PARTES DIRECCIÓN DE PAVIMENTOS CGSM-DIPA-DEP-00-238 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAP_TURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTNIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINl STRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO 
COMPRA Y COTIZACIÓN DE MATERIALES, EVENTUALMENTE ADMlNISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, 
REVISIÓN EN'FiSICO DE REPORTES ETC), OPERATIVAS CONTROL DE CALIDAD 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guadalai•ra 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS DE OPERACJÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
NO NECESARIO ESTANDAR MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMrTE POLJTICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ACTIVIDADES DE 
SOPORTE Y PROCEDIMIENTOS, CONOCIMIENTO DE LA 
ADMlNlSTRA TIVO NO APLICA 

CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 
OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA EJECUTAR EN TIEMPO Y FORMA LAS ACTIVIDADES ENC0l\11ENDADAS 

OBSERVACIONES 

ACTUALMENTE REALIZA FUNCIONES DE SUPERVISION A LA CUADRJLLA DE CALAFATEO. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FIRMAS Y AUTORIZACION 

Co�rdlnaclón General de 
Servicios· Municipales 

DIRECTOR 

PUESTO 

GE ARMANDO IBARRA MORALES 

FECHA DE ELABORACION MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d l . ::1Ua a o ara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

OPERADOR DE MAQUrNARJA PESADA DIRECCIÓN DE PAVIMENTOS CGSM-DIPA-DEP-00-239 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCLON Y OPERATTVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTlCAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGLLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSJCIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILI.DADES, CONOCTMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DmECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISICO DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TRABAJO 
TRABAJOS OPERATIVOS FISlCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
PREPARA TORJ A MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARJO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

BACHILLERATOS Y TECNfCOS 

METAL MECANICAS CARGA PESADA ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN 
GENÉRJCA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
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ri-f�t�-� . 
i ij 

,, 
Gub<l�lolora 

CONOClM IENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITJCA DE 

EXPER'-ENCIA INCLUSJON? 

PROCESOS Y PROCEDLM[ENTOS, OPERACION 
TECNlCA, CONOCJMIENTO DE LA CIUDAD OTRAS NO APLfCA 
(COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS OPERAR DE MANERA ADECUADA LA MAQVINARIA BAJO SU RESPONSABILIDAD 

OBSERVACIONES 

PUEDE REALIZAR TRABAJOS OPERATJVOS, MANEJO DE MAQUINARJA PESADA Y UNIDADES DE CARGA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIONE�F 

Oirec:ción d2 Pavimentos

Coordinación General de 
Servicios Municipales 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

1/ 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gt1adalal;,ra 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR "A" DLRECCIÓN DE PAVIMENTOS CGSM-DIPA-DEP-00-240 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONlTOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPAClTAClON DE PERSONAL EN AREA.DE 
CONFIANZA TRABAJO, REVISTON DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

ETC 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJVWADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 
TECNICOS RADIO 

JEFE DE UNlDAD FRECUENCI AS/MECANICOS/PERSONAL 
OPERATIVAS TECNlCAS OPERATIVO/AUXILIARES TECNfCOS Y 

OPERA TI VOS/CHOFERES/CABOS/TREPADORES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

SUPERVTSlON Y RASTREO DE VIALIDADES, REVISIÓN DE 
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS REPORTES, PROGRAMACIÓN DE CUADRILLAS, ATENCIÓN DE 
TECNICAS, OPERATIVAS TRABA.JO FISICO, REPORTES Y TRABAJOS DE CUADRILLA, ELABORACIÓN DE 
OPERATlVAS CONTROL DE CALIDAD PROGRAMAS DE ACTIVlDADES DIARIAS Y ASIGNACIÓN DE 

CUADRILLAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

JNFORMAT.ICAS Y PC 

LTCENCIATURA/lNGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
MENOR A TERCERA TNDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, NIERIA 
EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMJENT AS 

AUTOMOVlLES Y CAMIONETAS DE PROCESOS Y SfSTEMAS DE CALIDAD, 
NO NECESARfO ESTANDAR INGENIERIAS E INFORMATICAS 
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Guad.:,laiara 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMINlSTRAClON Y CONTABILIDAD BASICA, 
ATENCTON A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 

ACTIVIDADES DE Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CAUDAD, 
SOPORTE NORMATIVA Y REGLAMENTAClON EN GESTlON MOTORA 

GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, ADMINISTRATIVO 

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONlAS, OPERATIVO, OTRAS 

CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

I A 2 AÑOS PROGRAMAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS TAREAS ASIGNADAS A CUADRILLAS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

DIRECTOR 

PUESTO 

GE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadala•ar� 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR "B" DlRECCIÓN DE PAVIMENTOS CGSM-DIPA-DEP-00-241 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONlTOREO Y SUPERVTSJON (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITAClOJ\J DE PERSONAL EN AREA DE 
BASE TRABAJO, REVIS10N DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

ETC 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 
TECNI.COS RADIO 

JEFE DE UNIDAD FRECUENCIAS/MECANICOS/PERSONAL 
DE CONTROL Y/O SUPERVISJON OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y 

OPERATIVOS/CHOFERES/CABOS/TREPADORES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TECNlCAS, OPERATIVAS TRABAJO SUPERVISION Y RASTREO DE VIALIDADES, REVISIÓN DE 
REPORTES, PROGRAMACIÓN DE CUADRILLAS ASÍ COMO FISICO, OPERATIVAS CONTROL DE CALlDAD 
SUPERVISION A LAS MlSMAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guad�laiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEIDCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVJLES Y CAMIONETAS 
DE PROCESOS Y SLSTEMAS DE CALIDAD, 

NO NECESARIO ESTANDAR 
BACHILLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIAUZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE 
ACTIVIDADES DE 

CALLDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACTON 
SOPORTE 

EN GESTION GUBERNAMENTAL, 
ADMJNISTRATIVO 

NO APLICA 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 

OPERATIVO, OTRAS CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS SUPERVISAR AC
T

IVlDADES REALIZADAS A CUADRJLLAS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

AUTORIZO DIRECTOR 

PUESTO 

,-------------.--------------r--r-+tí'racció,n-tt�IVin,en1tos----------------, 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

Coordinación General de 
Servicios Municipales 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR ANALISTA DIRECCIÓN DE PA VlMENTOS CGSM-DlP A-DEP-00-242 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISlON (SUPERVISION DE PERSONAL, MONlTOREO DE 

CALIDAD EN EL.SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
BASE TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

ETC 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJV/JJADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FOR.J'VJACION, EXPERIENCIA, HABIL/JJADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR 
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO 

TECNICOS RADIO 
JEFE DE FRECUENCIAS/MECANICOS/PERSONAL 

DE CONTROL Y/0 SUPERVISION DEPARTAMENTO OPERATIVO/AUXILIARES TECN[COS Y 
OPERA TI VOS/CHOFERES/CABOSn'REP ADORES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

OPERA TI V AS TECNICAS, OPERA TlV AS TRABAJO 
MANEJO DE PERSONAL , OPERACIÓN DE VEI-IICULOS PISlCO, OPERATTV AS CONTROL DE CALIDAD 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE KERRAMIENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guadalaiara 

USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNJCOS 
DE MANTENIMIENTO GENERAL ESTANDAR ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITlCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDTMlENTOS, SISTEMAS DE 
ACTIVIDADES DE CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACTON 

EN GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN SOPORTE 
NO APLICA ADMINISTRATLVO TECNlCA, CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD 

OPERA TTVO, OTRAS (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

I A 2 AÑOS SUPERVISAR ANTES, DURANTE Y DESPUÉS DE LOS TRABAJOS QUE REALIZAN LAS 
CUADRILLAS 

AUTORIZO 

DffiECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

A 

FffiMAS Y AUTORIZACIO 

o�

DIRECTOR/ 

Servicios Municipales 

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 
/ 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadolaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR DE CONTROL DE CAUD DIRECCIÓN DE PAVIMENTOS CGSM-DIPA-DEP-00-243 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERV[SION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACIT;\CION DE PERSONAL ENAREA DE 
CONFIANZA TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

ETC 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

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

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD ASISTENTES Y/O AUXILIARES OPERATIVA CONTROL DE 
ADMINISTRA TIVOS/SECRET ARJAS/RECEPCIONISTAS/CHOFERES CALIDAD 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISI S, OPERATIVAS CONTROL DE CALIDAD RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS, 
SUPERVISIONES Y COMPRAS DE INSU1vtOS, COTIZACIONES 

REQUERIMJENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDlOMAS 
USO DE HERRAMrENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIA TURA/IN GE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA IND1STINTO NO NECESARJO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POlNT, WORD) 
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,, 

G d 1 .  ua a a ara 

USO DE MAQULNAS 
MANEJO DE VEHlCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, 
DE CONSTRUCCION ESTANDAR INGENIERIAS E TNFORMA TICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICJON ADMITE POLlTTCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

MANDOS lNTERMEDIOS 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE EN ADMINISTRACION, 
CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION FTNANZAS, CONTROL 
EN GESTION GUBERNAMENTAL, PRESUPUEST AL, NO APLJCA 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, GESTlON DE CALIDAD, 
CALLES, ETC) IMPLEMENT ACION DE 

PROCESOS, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

l A2 AÑOS DETERMINAR Y DIAGNOSTICAR SI EL MATERIAL CUMPLE CON LOS CONTROLES DE 
CALIDAD REQUERIDOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONE 

DIRECTOR 

PUESTO 

. . ' . '••·· ' - ' ' . . -

.: ,r•,:.-: · :· � :1i!L¡r,;ci::,e1les 

MTRO. JO�GE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR ESPECIALTZADO "C" DIRECCIÓN DE PAVIMENTOS CGSM-DIPA-DEP-00-244 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISlON (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
CONFIANZA TRABAJO, REYTSION DE ACTJVTDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

ETC 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUEST051/POSIC10NES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATJVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCJA, HABJLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO DE CONTROL Y/0 SUPERVISION DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS, OPERATIVAS CONTROL DE CALIDAD SUPER VTS[ON EN CAMPO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIA TURA/INGE 
MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDlO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POrNT, WORD) 
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Guad;,l¡:i,iara 

USO DE MAQUI.NAS 
MANEJO DE VEIUCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIBNTAS 

AUTOMOYJLES Y CAMIONETAS DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, 
NO NECESARIO ESTANDAR fNGENTERIAS E fNFORMA TICAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADM.ITE POLITICA DE 

EXPERrENClA INCLUSTON? 

PROCESOS Y PROCED1M1ENTOS, SISTEMAS DE 
ACTIVIDADES DE CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACfON 
SOPORTE EN GESTION GUBERNAJ\IIENTAL, OPERACJÓN 
ADMINISTRA TíVO MOTORA 

TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD 
OPERATIVO, OTRAS (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS LA SUPERVLSION Y ACTIVIDADES ENCOMENDADAS 

OBSERVACIONES 

ESTE PERFrL DEBE SABER UTILIZAR PROGRAMAS DE CARTOGRAFÍA BASICA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

-r_l.µ 
FIRMAS Y AUTORIZACION --..,.;...::.e,,, 

mentos 

eral de 
!pal.es

DIRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

TECNICO"A" DIRECCIÓN DE PAVIMENTOS CGSM-DIPA-DEP-00-245 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR_, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASI STENClALES) 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

ADMINJSTRADOR (A, B 
ÓC) 

NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNTCAS, OPERATIVAS 
TIPO ADMINISTRA Tl VO (LLEVAR OFICIOS, AUXILIAR EN ACTIVIDADES TÉCNICAS Y ADMINISTRATIVAS 
ARCHIY AR, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LlCENClATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

NIERlA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POfNT, WORD) 
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Guadalaiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

O ERRAM IENT AS 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE 

NO NECESARIO NO NECESAR1O PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, 
rNGENIERlAS E INFORMATTCAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POUTICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

GESTION DE CALIDAD, 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE IMPLEMENT ACION DE 
PROCESOS, CALIDAD, OPERACIÓN TECNICA, 
ACTIVIDADES DE NO APLICA CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONTAS, 
SOPORTE CALLES, ETC) 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO PROGRAMAR ACTIVlDADES TÉCNICAS Y ADMrNISTRA TIV AS. 

OBSERVACIONES 

PUEDE REAUZAR ACTIVIDADES TÉCNICAS EN COMBINACION CON ADMINISTATIVAS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

DIRECTOR 

PUESTO 

GE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadala;a,a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNlCO"C" DIRECCIÓN DE PAVIMENTOS CGSM-DIPA-DEP-00-246 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVfSAR,DIAGNOSJ'ICAR, ARCHIVAR, 

RESGVARDAR,PRESTAR SERVlCJOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERATIVOS TECNTCOS 

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

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

TECNICOS RADIO 
SUPERVISOR (A, B, Ó C, DE FRECUENClAS/MECANICOS/PERSONAL DE CONTROL Y/O SUPERVISION SJSTEMAS/TECNJCO/ESPECIALIZADO) OPERATIVO/AUXILIARES TECNICOS Y 

OPERA TTVOS/CHOFERES/C ABOS/TREP ADORES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERA TI V AS TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE 
ATENCION AL PUBLICO, OPERATIVAS TRABAJO AUXIUAR EN SUPERVISIONES Y OTRAS ACTIVIDADES 
FISICO, OPERATIVAS CONTROL DE CALIDAD 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATlCAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 
MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE NIERJA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS 

HERRAMIENTAS 
AREAS DE FORMACJON 

(;.- ' 

G d 1 ' ua a o ara 

NO NECESARIO ADMINISTRA TlV AS Y FíNANCIERAS, 
NO NECESARIO INGENIER1AS E INFORMA TlCAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERrENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 A2AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

NO APLICA 
ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

REALIZAR SUPERVISlONES Y DIAGNOSTICAR SERVICIOS 

OBSERVACIONES 

A 

FIRMAS Y A UTORlZACION 

1recc1on e av1men os 

Coordinación General de 
Servicios Municipales 

DIRECTOR 

PUESTO 

GE ARMANDO ffiARRA MORALES 

MM/AA REVJSION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

ANALISTA DIRECCIÓN DE RASTRO MUNCIPAL CGSM-DIRM-DEP-00-247 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATfV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFTGURAR, CQTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VfGlLAR, CONTROLAR BASE 
rNVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO ADMINISTRA TI V AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTTVfDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ELABORAR NÓMINAS, ÓRDENES DE SERVICfO, FORMULARIOS, 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFIC10S, 

PROCESOS DE PRODUCCIÓN, PROGRAMAS DE CONTROL EN REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, ÁREA DE PRODUCCIÓN, LISTAS DE ASISTENCIAS, CONTROLES CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO 
ADMINISTRATIVOS ANTE IMSS Y FONACOT, REPORTES DE 

ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, INCIDENCIAS Y REALIZAR OFICIOS Y ATENCIÓN A PERSONAL. ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS USO DE HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS Y PC 

A NIVEL DE USUARIO 

MAYOR DE EDAD Y A V ANZADO (MACROS, MANEJO 

PREPARATORIA MENOR A TERCERA rNDfSTINTO NO NECESARIO DE BASES DE DATOS, 

EDAD 
PRESENTACIONES 
PROFESIONALES, EDICION DE 
TEXTOS PRE IMPRESTÓN) 
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Gu,,dah1i1rra 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

FfERRAMfENT AS 

INGENIERIAS E INFORMATICAS, 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO BACHlLLERATOS Y TÉCNICOS 

ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSJCION ADMITE POUTICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
AUDITORIAS CONTABLES Y 
ADMINISTRA TlV AS, DESARROLLO Y ACTIVIDADES DE 
PROGRAMAClON DE SOFTWARE Y APPS, SOPORTE 

NO APLICA 
MANTEN1MIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO Y ADMINISTRATIVO 
PERIFERICOS, ATENCION A PUBLICO EN OPERATIVO 
GENERAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS 
ADECUADO CONTROL ADMINISTRATIVO, RESPALDO DE INFORMACIÓN, 

CONFLDENCIALIDAD, BUEN DESEMPEÑO, ADECUADA ATENClÓN AL PÚBLICO Y 
FLUIDEZ DE LA INFORMACIÓN ADMINfSTRATIV A CON SUS SUPERIORES. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

f 

DIRECTOR 

PUESTO 

GE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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ua a tti.ara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" DIRECCIÓN DE RASTRO MUNCIPAL CGSM-DIRM-DEP-00-248 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCJON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVlDADES 

ATENDER LLAMADAS TELEF◊NICAS, ANOTAR RECADOS, 
RECIBIR Y REGISTRAR OFICIOS, ARCHIVAR COMUN1CADOS, 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, INFORMAR DE TODOS LOS COMUNICADOS A LA DIRECCIÓN Y 
AL JEFE ADMINISTRATIVO, CAPTURAR DATOS, ELABORAR ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
INFORMES, REDACTAR OFICIOS, FOTOCOPIAR DOCUMENTOS, REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
LLEVAR CONTROL TRANSPARANTE Y ORDENADO DEL CONTROLES DE AS[STENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO 
ARCHIVO DE OFICIOS Y COMUNlCADOS EN GENERAL Y ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, 
ATENDER AL PERSONAL QUE LO REQUIBRA Y DAR ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL 
SEGUIMlENTO A LOS ASUNTOS QUE SE LE REQUIERAN Y PUBLICO 
ASISTIR AL DIRECTOR Y JEFE ADMINISTRATIVO EN JUNTAS DE 
TRABAJO PARA LA ANOTACIÓN DE fNFORMACJÓN. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO lDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guadalaia,ra 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

RERRAMIENTAS 

ADMINISTRA TIY AS Y FINANCIERAS, 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TÉCNlCOS 
ESPECLALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL SOPORTE 
NO APLICA ADMINISTRATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2 A 5 AÑOS 

OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

EFICIENTE CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS, RESPETO, DESARROLLO 
PROFESIONAL EN SU ÁREA Y CAPACITACIÓN CONSTANTE. 

LEALTAD Y DJSCRECJÓN EN LA INFORMACIÓN OFI 
RESPETUOSA Y ACATAR LAS INDICACIONES SUPE 

LIDAD, PRESENTACIÓN, TRATO AMABLE, 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

Coordinoeción Ger 
de Servicios lv' 

DIRECTOR 

PUESTO 

GE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalelua 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUXJLIAR OPERATIVO "B" DIRECCIÓN DE RASTRO MUNCIPAL CGSM-DrRM-DEP-00-249 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVíSAR,qtAGNOSTICAR, ARCHIV_AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVlCIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
fNVENT ARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTlVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERARIOS ESPECIAUZADOS (DE SACRIFICIO, DE MAQUINAS BARREDORAS) 

ESTE PUESTO, A.DEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O A.REA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMJENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO ATENCION ANrMAL 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS SUPER VISIÓN EN EL ÁREA DE LAVANDERÍA, ENMANTADO Y 
TRABAJO FISICO OTROS PROCESOS EN EL ÁREA DE SACRIFICIO. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCER A MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

BERRAMCENTAS 

NO NECESARrO DE OPERAClÓN GENÉRJCA (CHOFERES, 
NO NECESARIO MENSAJEROS, ETC) 
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Guadal&•••• 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

OPERAClÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2 A5 AÑOS 

GESTION DE CALIDAD, 
IMPLEMENT ACION DE NO APLICA 
PROCESOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

QUE EL RASTRO MUNICIPAL FUNCIONE Y PROPORCIONE CON UNA ALTA CALIDAD EL 
SERVICIO DE SACRIFICIO DE GANADO EN DIFRENTES ESPECIES PARA LA PRODUCCIÓN 

Y COMERCIALIZACIÓN DE CARNE PARA CONSUMO HUMANO. 

VERIFICAR LA INOCUIDAD DE LA CARNE PARA CONS 
ZOOSANITARlAS EN CONJUNTO CON LAS NOM'S QU 

NO, APLICANDO LAS DIVERSAS NORMAS 
DA CALIDAD Y CERTEZA AL CONSUMTDOR. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

Coordincción Ger 
de Servicios IV' 

DIRECTOR 

PUESTO 

E ARMANDO ffiARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadal al ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXJLIAR TECNlCO "C" DIRECCIÓN DE RASTRO MUNClPAL CGSM-DIRM-DEP-00-250 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SER_YICIO, CAPAC!TACION DE PERSONAL EN AREA_ DE BASE 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

ETC 

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

OPERA nvos TECNICOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NlNGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

SUPERVISAR QUE LOS EQUIPOS TRABAJEN DE MANERA 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS ADECUADA, FORMULANDO ACCIONES INMEDIATAS PARA 
RESOLVER ANOMALÍAS EN LOS EQUIPOS, EVITANDO SURJAN TECNICAS, OPERA TL VAS TRABAJO FISICO INCIDENClAS QUE RETRASEN LOS PROCESOS; CONTROL DE 
BITÁCORAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
lJSO DE HERRAMIENTAS 

CNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TORlA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE re,

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guadalalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEI-IICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, 

DE MANTENJMlENTO GENERAL 
NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TÉCNICOS 

ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERACIÓN 
GESTlON DE CALlDAD, 
IMPLEMENTACION DE NO APLICA TECNICA 
PROCESOS, OTRAS 

AÑOS DE EXPERJENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A5 AÑOS 
MEJORAR CADA DÍA LOS EQUIPO OPERATIVOS Y MAQUINARIA PARA EFICIENTAR LOS 

PROCESOS PARA LOS SERVICIOS QUE OTORGA ESTA DEPENDENCIA. 

DESEMPEÑAR LAS HABILIDADES CON CALIDAD, A' 
RESPETUOSA ANTE SUS SUPERIORES. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS RUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DIR.E 

/ 

D SEMPEÑARSE DE UNA MANERA ADECUADA Y 

DIRECTOR 

PUESTO 

¿ GE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

CHOFER "B" DIRECCIÓN DE RASTRO MUNCIPAL CGSM-DIRM-DEP-00-251 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REV[SAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVLDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES) 

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO ATENCION ANIMAL 

ACTIVLDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

SACA, CARGA Y SELECCIONA A PETICIÓN DE LOS USUARIOS, 
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE SOPORTE EN LAS PIEZAS DE CARNE REQUERJDAS; DE SER NECESARIO 
AREAS DE ATENCION AL PUBLICO CARGA LA CARNE A LAS UNIDADES AUTOMOTORAS 

SEÑALADAS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARLO NO NECESARIAS 

EDAD 
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u-11 a ai ara 

USO DE MAQUíNAS 
MANEJO DE VEI-JICULOS AREAS DE FORMACION 

1-J ERRAM IENT AS 

AUTOMOVlLES Y CAMIONETAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
NO NECESAR10 ESTANDAR MENSAJEROS, ETC) 

C0N0OMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA P0SICI0N ADMITE P0LITICA DE 

EXPERIENCIA JNCLUSJON? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONlAS, OTRAS NO APLICA 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A5 AÑOS 
PRONTITUD EN LA ENTREGA DE CANALES A ENTERA SATISFACCIÓN DE LOS 

CONSUMfDORES Y USUARIOS. 

QUE DESEMPEÑE LAS HABILIDADES CON CALIDAD, ASÍ 
RESPETUOSA ANTE SUS SUPERIORES. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION MM/AA 

02/18 

EMPEÑARSE DE UNA MANERA ADECUADA Y 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gun,falaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

DIRECTOR "B" DIRECCIÓN DE RASTRO MUNCIPAL CGSM-DIRM-DEP-00-252 

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

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

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

MEDICOS VETERINARIOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSICIONES 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 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACJÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

COORDINADOR" 
MEDICOS VETERINARIOS OPERATIVA CONTROL DE CALIDAD GENERAL 

ACTMDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

COORDINAR Y SUPERVISAR QUE LOS PROCESOS DE 
PRODUCCIÓN SE LLEVEN A CABO EN LAS MEJORES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS CONDICIONES, CON UN CONTROL Y SEGUIMIENTO DE NOM'S; 
TECNICAS, OPERATIVAS CONTROL DE CALIDAD PROPONER INICIATIVAS Y 

DAR CUMPLIMIENTO A LA HIGIENE Y SANIDAD EN TODAS LAS 
ÁREAS DE PRODUCCIÓN. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE RERRAMJENTAS 

INFORMATICAS V PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD E 

NlERIA 
INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 
TERCERA EDAD 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACI.ON 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
NO NECESARTO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 
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G1H•dalRl,ora 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ADMINISTRACION Y FINANZAS, NORMATIVA Y MANDOS INTERMEDIOS 
EN ADMINISTRACION, REGLAMENT ACION EN GESTION 
FINANZAS, CONTROL 

NO APLICA 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2A5 AÑOS 

PRESUPUESTAL,OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD EN LA APLICACIÓN DE LAS NOM'S EN CADA UNA 
DE LAS ÁREAS DE PRODUCCIÓN, ATENDER LAS RECOMENDACIONES DE 

DEPENDENCIAS DE LOS TRES NIVELES DE GOBIERNO, GARANTIZAR RESPUESTAS 
ÓPTIMAS A LOS TRABAJADORES ESPECIALIZADOS; GARANTIZAR 

OBSERVACIONES 

EN ESTE PUESTO DEBE TENER CALIDAD Y PROFESIONALISMO EN SU DESEMPEÑO PARA QUE LOS PROCESOS DE 
PRODUCCIÓN NO TENGAN CONTRATIEMPOS Y DAR AL 100% EL SERVICIO DE SACRIFICIO DE BOVINO, PORCINOS Y 
OVICAPRINOS, PARA QUE NO HA Y A DESABASTO DE CARNE PARA EL CONSUMO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 
FECHA DE ELABORACION 

/ 

MM/AA 

02/18 

Á 

INADOR GENERAL DE SERVICIOS 
MUNICIPALES 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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uadiJ a ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

ESTIBADOR "A" DIRECCIÓN DE RASTRO MUNCIPAL CGSM-DIRM-DEP-00-253 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVlSION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
BASE 

TRABAJO, REV!SlON DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 

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

OPERATIVOS TECNICOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVTDADES 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 ORGANlZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AR.EA NINGUNO OPERATIVA CONTROL DE CALIDAD 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

INGRESA A LAS CÁMARAS DE REFRIGERACIÓN PARA LA 
OPERA TI V AS TRABAJO FISICO ENTREGA DE LAS CANALES COMO PRODUCTO FINAL AL 

USUARIO EN ANDÉN DE COMERC1ALIZACIÓN. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA MASCUUNO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Gui,dalalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMlENT AS 

NO NECESARJO 
DE OPERACIÓN GENÉR1CA (CHOFERES, 

NO NECESARIO MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLLCO EN GENERAL, PROCESOS 
OTRAS NO APLICA · Y PROCEDIMIENTOS

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS 
COORDINACIÓN CON LAS DIFERENTES ÁREAS PARA REPORTAR CUALQUIER 

ANOMALÍA Y EFICIENTAR EL SERVICIO QUE GARANTICE PRODUCTOS CÁRNICOS DE 
CALIDAD PARA EL CONSUMIDOR. 

DEBERÁ LA PERSONA SER DE TRATO AMABLE, CO 
SERVICIO Y EFICIENCIA EN LA ENTREGA DE LOS P 
PUNTUALIDAD Y USO OBLIGATORIO DE UNIFO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ERSONAL, DISPOSICIÓN Y PRONTITUD EN EL 
ONESTIDAD, RESPETO CON EL PERSONAL Y 

Coordinacidn Ger· 
de Servicios /vt 

DIRECTOR 

PUESTO 

GE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guad31alora 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

ESTIBADOR "B" DIRECCTÓN DE RASTRO MUNCIPAL CGSM-DIRM-DEP-00-254 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISlON (SUPERVISION DE PERSONAL, MONlTOREO DE 

CALIDAD E:N EL SERVTCIO, CAPACI.TACION DE PERSONAL EN AREA DE 
BASE TRABAJO, REVISION DE ACTIVlDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

ETC 

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

NINGUNO 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO DE ATENCION Y ORIENTACION AL CJUDADANO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

INGRESA A LAS CÁMARAS DE REFRIGERACIÓN PARA LA 
OPERA TI VAS TRABAJO FISICO ENTREGA DE LAS CANALES COMO PRODUCTO FINAL AL 

USUARIO EN ANDÉN DE COMERCIALIZACIÓN. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO rDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Guad.,lo;a,a 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS .DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

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

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERlENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMJENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2 A 5 AÑOS 

OTRAS NO APLICA 

RESULTADOS ESPERADOS 

COORDINACIÓN CON LAS DIFERENTES ÁREAS PARA REPORTAR CUALQUrER 
ANOMALÍA Y EFICIENTAR EL SERVICIO QUE GARANTICE PRODUCTOS CÁRNICOS DE 

ALTA CALIDAD PARA EL CONSUMIDOR. 

DE TRATO AMABLE, LIMPIEZA PERSONAL, DJSPOS C N PR NTITUD EN EL SERVICIO Y EFIClENCIA EN LA ENTREGA 
DE LOS PRODUCTOS, HONESTLDAD, RESPETO CO EL SO AL Y PUNTUALIDAD Y USO OBLIGATORIO DE UNIFORME. 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

�� 
Gobiern·) dr> 

uadatajara 
Coord:nac1ón Ger 

de Servicios 10 

PUESTO 

• ARMANDO IBARRA MORALES

/ 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadaloiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE DE OFICINA "A" DIRECCIÓN DE RASTRO MUNCIPAL CGSM-DIRM-DEP-00-255 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICJOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIA LES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATJVA (SECRETARIALES, RECEPCTONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMIN.ISTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE NINGUNO ADMINISTRATIVAS DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRA TlVAS (REDACCION DE OFICIOS, 

CONTROL DE SEGURIDAD SOCIAL, FONACOT, ELABORACIÓN REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
DEL SUA, REPORTE Y CONTROL DE INCIDENCIAS, CONTROLES DE ASJSTENCIA, ETC), DE ANALISIS, 
INCAPACIDADES, ELABORACIÓN DE NÓMINAS, CONTROL DE OPERATJVAS TIPO ADMINISTRA TJVO (LLEVAR 
ARCHIVOS ELECTRÓNICOS. OFJCIOS, ARCl-UVAR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE 

ATENCION AL PUBLICO 
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS V PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

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

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEBICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

ADMlNlSTRATIVAS Y F.INANCJERAS, 

NO NECESARIO CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE 
NO NECESARIO PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, 

fNGENIERIAS E INPORMATICAS 
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Gundolaluo 

LA POSICION ADMITE 

CONOCIMIENTOS GENERALES A.REAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE 

INCLUSION? 

MANDOS INTERMEDIOS EN 
ADMTNISTRACION, FINANZAS, CONTROL 

ADMINISTRACION Y FlNANZAS, ATENCION 
PRESUPUESTAL, DIRECCIONES GENERALES 

A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y 
DE CONTROL Y FINANZAS, AUDITORIAS 

NO APLfCA 
PROCEDIMIENTOS LEGALES, CONTABLES Y DE SERVICIOS, 

GESTION DE CALlDAD, LMPLEfvtENT ACION 
DE PROCESOS, ACTIVIDADES DE SOPORTE 
ADMlNISTRATIVO OPERATIV 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS 
PROFESIONALISMO EN EL TRABAJO, ATENCIÓN AL PERSONAL, CONTROL 

ADMINISTRATlVO EFICAZ, ACTUALIZACIÓN DE INFORMACIÓN Y EFICIENCIA 
LABORAL. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

ARMANDO !BARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d l '  u11 o o ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE SECCTON DIRECCIÓN DE RASTRO MUNCIPAL CGSM-DIRM-DEP-00-256 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONJTOREO DE 

CALIDA_D EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE CONFIANZA 
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

ETC 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

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

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE AREA BARRENDEROS/ ALBAÑJ LES/RECOLECTORES DE CONTROL Y/O SUPERVISION 
DE RESIDUOS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

SUPERVISIÓN DE CONTROLES DE CALIDAD, APLICACIÓN DE 

OPERATIVAS CONTROL DE CALIDAD NORMAS SANJT ARIAS, VERIFICACIÓN DE EJECUCIÓN DE 
PROYECTOS, CONTROL DE PERSONAL ADSCRITO A SU ÁREA Y 
REALIZACIÓN DE OBRAS PARA EL INMUEBLE 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/JNGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARTO 

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

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

BERRAMIENTAS 

NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, 
DE MANTENIMIENTO GENERAL INGENIERIAS E INFORMATICAS 
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G uada aiara 

CONOCíMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLJTICA DE 

EXPERlENCIA rNCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDlMlENTOS, SJSTEMAS DE 
GESTION DE CALIDAD, 

CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION 
EN GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN 

IMPLEMENTACION DE NO APLTCA 

TECNICA 
PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA· RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS 
EFICIENCIA Y RESPUESTA INMEDIATA A LAS NECESIDADES DE LAS DIFERENTES 

ÁREAS. CONCLUSIÓN DE PROYECTOS Y OBRAS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DJREC 

RIZACIONE� 
1:-P 

/ 

MM/AA 

02/18 

!f;'. 

la i...c.Y _�; r::1a 
aciónGer 
iosf./1 

DIRECTOR 

PUESTO 

.REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESlDAl> DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalai..ar.a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DIRECCIÓN DE RASTRO MUNCIPAL CGSM-DIRM-DEP-00-257 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
CONTROL Y V ALIDACION (AUDITORIAS, REVTSION DE ESTADOS 

FINANCIEROS, VAUDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACIOl':f DE 
· FUNCIONARIO

INVENTARTOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS, 
DICT AMlNACION LEGAL) 

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

JEFES DE AREAS/ UNrDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PIJESTOSIPOSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ADSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACIJERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFATURAS 
DIRECTOR (A, 8 Ó C) DEPARTAMENTALES, DE ADMJNISTRATIVAS 

UNIDAD 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

SER ENLACE CON OTRAS DEPENDENCIAS Y CON LA 
COORDINACIÓN DE SERVICfOS QUE LO REPRESENTE, 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS PREPARAR PRESUPUESTO EN COORDINACIÓN CON LAS 
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE DIFERENTES ÁREAS Y LA DIRECCIÓN, ENVIAR OFICIOS, 
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE REALIZAR PROGRAMACIÓN DE ACCIONES, ASISTIR A 
ANALISIS, OPERATfVAS TIPO ADMINISTRATIVO REUNIONES, ESTAR AL PENDIENTE DE CUESTIONES 
(LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC), OPERATIVAS LABORALES Y DE RECURSOS Y EFICI.ENTAR LA CALIDAD DE 
CONTROL DE CALIDAD ATENCIÓN A LOS TRABAJADORES, DESDE VACACIONES, 

lNCIDENCIAS, INCAPACIDADES, DEFUNCIONES, BAJAS Y 
JUBILACIONES, RENUNCIAS, PLAZAS, CONTRATOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS V PC 

LICENCIATURA/ MAYOR DE EDAD Y NO 
A NIVEL DE USUARIO INTERMEDIO 

INGENIERIA MENOR A TERCERA EDAD 
INDJSTINTO 

NECESARIO 
(TABLAS DE EXCEL, POWER POINT, 
WORD) 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

ADMINISTRATIVAS Y 
FINANCIERAS, CONTABLES Y 

NO NECESARIO 
DE AUDITORIA, DE PROCESOS 

NO NECESARIO Y SISTEMAS DE CALIDAD, 
BACHILLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS 
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Guadala;a,a 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERrENCIA 
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 

CONTROL PRESUPUESTAL, ATENCJON A 
MANDOS rNTERMEDIOS EN 
ADMINISTRAClON, FINANZAS, PUBLICO EN GENERAL, FINANZAS PUBLICAS, CONTROL PRESUPUEST AL, GESTION 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE 
DE CALIDAD, IMPLEMENTACION DE NO APLICA 

CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION 
EN GESTlON GUBERNAMENTAL, OPERACfÓN 

PROCESOS, ACTIVrDADES DE 
SOPORTE ADMINISTRATIVO 

TECNICA 
OPERATIVO, OTRAS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS 

QUE EL RASTRO MUNlCIPAL FUNCIONE Y PROPORCIONE CON UNA ALTA CALIDAD EL 
SERVICIO DE SACRIFIClO DE GANADO EN DIFRENTES ESPECIES PARA LA PRODUCCIÓN 

Y COMERCIALIZACIÓN DE CARNE PARA CONSUMO HUMANO. 

AL TO SENTIDO DE RESPONSABlLIDAD EN LA A Ll 
RECOMENDACIONES DE DEPENDENClAS DE LO T 

Cl. N Y EGUIMIENTO DE LAS NOM'S, ATENDER LAS 

LOS TRABAJOS ESPECIALIZADOS, LO QUE G NTIZ 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DIRE 

IV ES DE GOBIERNO, GARANTIZAR RESPUESTAS ÓPTIMAS A ' 
OCUIDAD EN LOS PROD 

DIRECTOR 

PUESTO 

NDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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'Guildalolara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCIÓN DE RASTRO MUNCIPAL CGSM-DJRM-DEP-00-258 

FUNCION GENERJCA TIPO DE PUESTO 
CONTROL Y VAUDACJON (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS 

FINANCIBROS, VAL!DACION DE BASF:S DE DATOS, VALIDA(,'.ION DE 
FUNCfONARIO 

rNVENTARIOS, AUTORJZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS, 
DTCT AMINACION LEGAL) 

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

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

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

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

DIRECTOR (A, B ASISTENTES Y/O AUXILIARES DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 
Ó C) ADMJNJSTRATIVOS/SECRETARIAS/RECEPCIONISTAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

PREPARAR PRESUPUESTO EN COORDINAClON CON LAS 
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DIFERENTES ÁREAS Y LA DIRECCIÓN, ENVIAR OFICIOS, 
ADMJNISTRATJVAS (REDACCION DE OFICIOS, REALIZAR PROGRAMACIÓN DE ACCIONES, ASISTIR A 
REVlSION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, REUNIONES, ESTAR AL PENDIENTE DE CUESTIONES 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANAUSIS, LABORALES Y DE RECURSOS Y EFICIENT AR LA CALIDAD DE 
OPERA TJV AS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR ATENCIÓN A LOS TRABAJADORES, DESDE VACACIONES, 
OFICIOS, ARCHfVAR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE INCIDENCIAS, INCAPACIDADES, DEFUNCIONES, BAJAS Y 
ATENCION AL PUBLLCO JUBILACIONES, RENUNCIAS, PLAZAS, CONTRATOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFOR1'1ATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 
MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO INTERMEDIO (TABLAS DE 

NIERIA 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Gundalaiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

ADMlNISTRATIVAS Y 

NO NECESARJO NO NECESARIO FINANCIERAS, DE PROCESOS Y 
SlSTEMAS DE CALlDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENClA 
LA POSICION ADMITE POLITICA 

DE INCLUSION? 

ADMJNlSTRACION Y FINANZAS, CONTROL MANDOS INTERMEDIOS EN 

PRESUPUESTAL, ATENClON A PUBLICO EN ADMlNlSTRACION, FINANZAS, 

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMíENTOS, CONTROL PRESUPUEST AL, GESTION 

SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y DE CALIDAD, IMPLEMENTAClON DE NO APLJCA 

REGLAMENTACTON EN GESTION PROCESOS, ACTTVIDADES DE 

GUBERNAMENTAL SOPORTE ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS 

QUE EL RASTRO MUNICIPAL FUNCIONE Y PROPORCIONE CON UNA ALTA CALIDAD EL 
SERVICIO DE SACRIFICIO DE GANADO EN DIFRENTES ESPECIES PARA LA PRODUCCIÓN 

Y COMERClALlZACIÓN DE CARNE PARA CONSUMO HUMANO. 

ADECUADO CONTROL ADMINISTRATIVO, MA 
CUIDAR Y ADMlNISTRAR DE MANERA CORR 
LABORAL Y SER PARTÍCIPE DE LAS ACCION 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

Y TRANSPARENCIA EN LOS RECURSOS; APLICAR, 
S ADQUlRIDOS; SOLVENTAR ATENCIÓN A LA PLANTA 

UBERNAMENTALES 

RIZACIO�,

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

MÉDICO GENERAL DIRECCIÓN DE RASTRO MUNCIPAL CGSM-DrRM-DEP-00-259 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
BASE 

TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SJTIO DE TRABAJO, 
ETC 

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

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJVJDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATJVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACJON, EXPERIENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPER VlSION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ELABORA PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA EN 
COORDINACIÓN CON INSTANCIAS DE SALUD; ATIENDE 
URGENCIAS, ENFERMEDADES GENERALES, DIAGNOSTICAR, 
RECIBIR SOLICITUD DE ENFERMEDAD POR PARTE DEL 

DE ANALISIS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION EMPLEADO, COORDINACIÓN CON DLFERENTES INSTITUCIONES 
AL PUBLI.CO DE SALUD PARA EL TRASLADO DE PACIENTES EN CASO DE 

REQUERIRSE; INTEGRAR Y CONFORMAR EL GRUPO DE PLAN DE 
EMERGENCIAS Y CREAR ESTADÍSTICAS SOBRE LESIONADOS E 
INCAPACIDADES EN CONJUNTO CON EL ÁREA 
ADMINISTRATIVA. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

NlERIA 
INCLUIR A íNDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Guadal�lara 

USO DE MAQUJNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIBNT AS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL OTRAS NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

SALVAGUARDAR LA INTEGRIDAD FÍSICA Y EMOCIONAL DE LOS TRABAJADORES Y 
2 A 5 AÑOS DAR ATENCIÓN A LA SALUD DE MANERA EFICAZ, PROFESIONAL Y LO MÁS APEGADO A 

DERECl-'IO. 

PROFESIONALISMO, RESPETO, CALIDAD EN LA POSICIÓN Y DESARROLLO ORGANIZAClONAL CON 
OTRAS ÁREAS DE LA DEPENDENCIA. 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION MM/AA 

02/18 

PUESTO 

.:Jt� 

;jarij) 
Ger 

IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadnlaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

MEDICO VETERINAR[O DlRECCIÓN DE RASTRO MUNCIPAL CGSM-DIRM-DEP-00-260 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONTTOREO Y SUPERVTSTON (SUPERVlSlON DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACJON DE PERSONAL EN AREA DE 
CONFIANZA TRABAJO, REVISlON DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 

ETC 

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

MEDICOS VETERINARIOS 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
MEDICOS VETERINARfOS ATENCION ANIMAL DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

VIGILAR DE MANERA DIRECTA EN AREAS DE PRODUCCIÓN LOS 
PROCESOS EN APEGO A LAS NOM'S. REPORTAR 
INCONSISTENCIAS, INCIDENCIAS DEL PROCESO Y 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS MAQUINARIA. SUPERVISAR Y VIGILAR LAS BUENAS 
PRÁCTrCAS EN EL MANEJO ANIMAL, ASÍ COMO VERJFICAR QUE TECNTCAS, OPERATIVAS CONTROL DE CALIDAD 
EL GANADO ENTRE EN ÓPTIMAS CONDICIONES; REPORTAR 
CUALQUIER ANOMALÍA SANITARIA DURANTE LOS PROCESOS 
DE FAENADO. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMLENTAS 

LNFORMATICAS \' PC 

LICENCIA TURA/INGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARJO 

NJERlA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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ua a a,a,a 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

ll ERRAMIENT AS 

NO NECESARIO NO NECESAR10 DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSlON? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2A5 AÑOS 

GESTION DE CALIDAD, 
IMPLEMENT AClON DE NO APLICA 
PROCESOS, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

CARNE DE PR[MERA, rNOCUA, CON MONITOREOS Y RESULTADOS POSITIVOS DE PARTE 
DE LAS DIVERSAS AUTORIDADES SANITARIAS REVISORAS, EFICIENCIA LOS PROCESOS 

Y GARANTÍA DE SATISF ACCLÓN A LOS USUARIOS. 

PROFESIONALISMO, RESPETO, CALIDAD Y ATEN 
CON OTRAS ÁREAS DE LA DEPENDECJA Y SERV1 10 

A LAS OM'S; DISPOSICIÓN Y DESARROLLO ORGANlZACIONAL 
1 TE ANTE INTRODUCTORES Y GANADEROS; SER 

10 EN LOS PROCESOS C VIGILANTE DEL CUMPLIMIENTO NORMATIV OSA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ORIZACI�7

ANA 

ÁREA 

/ 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

OPERARIO DE SACRIFTClO "B" DIRECCIÓN DE RASTRO MUNCIPAL CGSM-DIRM-DEP-00-261 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TI VAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIA_GNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARlOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

OPERARIOS ESPECIAL!ZADOS (DE SACRIFICIO, DE MAQUINAS BARREDORAS) 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

OPERARIOS ESPECIALIZADOS 
JEFE DEAREA (DE SACRIFICIO, DE ATENCION ANIMAL 

MAQUINAS BARREDORAS) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

LAVADO DE MANTAS PARA CANALES EN ÁREA DE BOVINOS; 

OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TRABAJO ENMANTADO DE CANALES, EN ÁREA DE CERDOS ENTREGA DE 
CANALES A USUARIO EN ANDÉN Y ESTAR EN PROCESOS DE 

FISlCO, OPERATIVAS CONTROL DE CALIDAD SACRIFICIO EN CUALQUIER ÁREA, Y A SEA DE BOVINOS, 
PORCINOS Y ESPECIES MENORES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Guadata•ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEAJCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

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

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA TNCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDJMIENTOS, SISTEMAS DE 
CALIDAD, OPERACIÓN TECNICA OTRAS NO APLJCA 

ANOS DE EXPERIENCIA 

2 A 5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

CALIDAD EN EL TR

ABAJO PARA UN PRODUCTO FINAL ADECUADO Y CON 
REGLAMENTACIONES ZOOSANITARJAS CUMPLIMENTADAS; RESPONSABLE Y 

PROFESIONAL EN SU TRABAJO. 

MM/AA 

02/18 

ara 
Ger· 

DIRECl'OR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SECRETARIA "A" DIRECCIÓN DE RASTRO MUNCIPAL CGSM-DIRM-DEP-00-262 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCfONlSTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENCJON 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 CAPACITAC/ON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUER.DO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR (A, B Ó C) NINGUNO ADMINISTRATIVAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS, ANOTAR RECADOS, 
RECIBIR Y REGISTRAR OFICIOS, ARCHIVAR COMUNlCADOS E 

ADMINISTRATIVAS (REDACClON DE OFICIOS, INFORMAR DE TODOS ELLOS A LA DIRECCIÓN Y AL JEFE 
REVISlON Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, ADMINISTRATIVO; LLEVAR CONTROL TRANSPARENTE Y 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) ORDENADO DEL ARCHIVO DE OFICIOS Y COMUNICADOS EN 

GENERAL Y ATENDER AL PERSONAL QUE LO REQUIERA Y DAR 
SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS PENDIENTES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

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

EDAD EXCEL, POWER POTNT, WORD) 
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Gu�dalalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAM lENT AS 

NO NECESARIO 
BACHILLERATOS Y TECNlCOS 

NO NECESARJO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSlCION ADMITE POLJTICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ACTIVIDADES DE 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL SOPORTE 
NO APLICA 

ADMINISTRATIVO 
OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS 
EFICIENTE CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS, RESPECTO, DESARROLLO 

PROFESIONAL EN SU ÁREA Y CAPACITACLÓN CONSTANTE. 

1 .  , . ... . .  

DEBERÁ SER LEAL, DISCRETA EN LA lNFORMACl, NO 
RESPETUOSA Y QUE ACATE LAS INDICACIONES UPERJ 

PUNTUAL, CON BUENA PRESENTACIÓN, TRATO AMABLE, 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 
FECHA DE ELAIIORACION MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

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

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d l .  ua z, �tara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR "B" DIRECCIÓN DE RASTRO MUNCIPAL CGSM-DIRM-DEP-00-263 

FUNCION GENERICA 

ANALISlS DE INFORMACION (ANALIZAR, FTL TRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
· .1NVESTIGAR Y VALIDAR.DATOS E lNFORMAC!ON)

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA. 

PUESTOS A LOS QUE J>UEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

OPERATIVO MANTENIMIENTO, ASEO URBANO, JARDINERIA Y CONSTRUCClON 

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

ACTMDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS 
CONOCIMIENTOS EN PROCESOS DE MANEJO DE FUENTES DE 
ELECTRICIDAD, INSTALACIONES Y PUESTA EN MARCHA DE 

TECNlCAS 
EQUIPOS DE PROCESOS DE SACRIFICIO. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE lrnRRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Guadalalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEH.ICULOS AREAS DE FORMACION 

RERRAMIENTAS 

DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, 

DE MANTENIMIENTO GENERAL 
NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TÉCNICOS 

ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICJON ADMITE POLITICA DE 

EXPERJENClA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERACIÓN GESTION DE CALIDAD, 
IMPLEMENT ACION DE NO APLICA TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2 A5 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

PROCESOS 

RESULTADOS .ESPERADOS 

EFICIENCIA, RAPIDEZ, CALIDAD Y SOLUCIÓN INMEDIATA DE PROBLEMAS EN LAS 
DIFERENTES ÁREAS DE LA DEPENDENCIA. 

MTRO.JORGE 

MM/ 

02/18 

DfRECTOR 

PUESTO 

¡:'·J 1e 
twJara 

��MUU MORALES

REVISION 

00 

ESTA DESCRI.PCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B" DIRECCIÓN DE RASTRO MUNCIPAL 

FUNCION GENERICA 
CONTROL Y VALIDACTON (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS 

, FINANCIEROS, V ALIDAC1ON DE BASES DE DATOS, V ALIDACION DE 
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS, 

DICTAMTNACION LEGAL) 

CÓDIGO 

-"i'l81-t ,J' � -

,, 

Guad3laiara 

CGSM-DI RM-DEP-00-264 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENCTON AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMINISTRA TI V AS DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/RECEPCIONISTAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMJNISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, ELABORACIÓN DE ACTAS ADMINISTRATIVAS, APLJCACIÓN DE 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO SANCIONES POR INCIDENCIAS, MANEJO JURÍDICO Y AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFlCTOS, ARCHIVAR, A LA DLRECCIÓN Y ÁREA ADMINISTRATIVA. 
ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCíON AL 
PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, NIERJA EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guadal"'"'ª 

USO DE MAQUíNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMlNISTRA TI V AS Y FINANCIERAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 

SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLlCO _ AUDITORIAS LEGALES,
CONTABLES Y DE NO APUCA EN GENERAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2 A 5AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

SERVICIOS, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

MEJOR CONTROL ADMINISTRATIVO Y ATENCIÓN A LOS ASPECTOS JURÍDJCOS Y 
ADMINISTRATIVOS REPRESENTANDO A LA DIRECCIÓN. 

ara 

DlRECTOR 

PUESTO 

MTRO. JORG A'R�i!»D IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCJON DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalalara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "C" DlRECCIÓN DE RASTRO MUNCJPAL CGSM-DIRM-DEP-00-265 

FUNCJON GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, R.EVISAR,DIAGNOSTJCAR, .ARCHTV AR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVJCIOS GENERALES, VLGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTJVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRffi O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

MEDICOS VETERINARIOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOSIPOSTCIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABTLTDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMTENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTNIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR (A, B Ó C) MEDICOS VETERINARIOS ATENCION ANIMAL 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

PROFESIONALISMO, RESPETO, CALIDAD Y ATENCJON A LAS 
NOM'S; DISPOSICIÓN Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL CON 

DE SOPORTE GENERAL DEL AR.EA, OPERATIVAS OTRAS ÁREAS DE LA DEPENDECIA Y SERVICIO EFICIENTE 
TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL ANTE JNTRODUCTORES Y GANADEROS; SER VIGILANTE DEL 
PUBLICO, OPERATlVAS CONTROL DE CALIDAD CUMPLIMIENTO NORMATIVO ZOOSANlTARIO EN LOS 

PROCESOS CÁRNICOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO JDlOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATlCAS Y PC 

LICENCIA TURA/INGE MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 

NIERIA lvffiNOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 
EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guadalolara 

USO DE MAQULNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACJON 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALlDAD 

CONOCJM.IENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA LNCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, 

OTRAS NO APLICA NORMATíVA YREGLAMENTAqON EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A5 AÑOS 

CARNE DE PRIMERA, INOCUA, CON MONITOREOS Y RESULTADOS POSITIVOS DE PARTE 
DE LAS DIVERSAS AUTORIDADES SANITARIAS REVISORAS, EFICfENCIA LOS PROCESOS 

Y O RANTÍA DE SATISFACCIÓN A LOS USUARIOS. 

VTGILAR DE MANERA DIRECTA EN ÁREAS DE P 00 
INCONS1STENCIAS, INCIDENCIAS DEL PROCESO Y MA 
EL MANEJO ANIMAL, ASÍ COMO VER1R1CAR EL G 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

LOS PROCESOS EN APEGO A LAS NOM'S. REPORTAR 
RIA. SUPERVISAR Y VIGILAR LAS BUENAS PRÁCTICAS EN 

D ENTRE EN ÓP 

( 
I 

MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBlOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA 

TECNICO ESPECIALIZADO "C" DlRECCIÓN DE RASTRO MUNCLPAL 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) 

ua 

CÓDIGO 

CGSM-DIRM-DEP-00-266 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

OPERATIVOS TECNICOS 

Data 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIJ/AS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE AREA NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

FACILIDAD EN EL USO DE HERRAMIENTAS PARA TRABAJOS 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS ESPECIAUZADOS; POR IGUAL TENDRÁ LA OBLIGACIÓN DE 
PRESENTAR LA CALIDAD EN SUS TRABAJOS COMO UNA TECNICAS 
lNlCLATIVA DE MEJORAS, COMO PARTE DE ALTO SENTIDO DE 
RESPONSABILIDAD. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATrCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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ua e aiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFER.ES, 

DE MANTENTMTENTO GENERAL MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICJON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERACION 
OTRAS NO APLICA 

TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A 5 AÑOS MEJORAR CADA DÍA EL ESTADO DE LA MAQUINARIA Y LOS PROCESOS PARA LOS 
SERVICIOS QUE OTORGA ESTA DEPENDENCIA. 

DESEMPEÑAR LAS HABILIDADES CON CALIDAD, 
ANTE SUS SUPERIORES. 

AUTORIZO 

DffiECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

ABORAR DE UNA MANERA ADECUADA Y RESPETUOSA 

02/18 

"· 

jara 
Ger· 

DfRECTOR 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gúndnlalára 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNICO OPERATIVO "A" DIRECCIÓN DE RASTRO MUNCIPAL CGSM-DIRM-DEP-00-267 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONTTOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
BASE 

TRABAJO, REVJSlON DE ACTTVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTMDADES 

OPERATIVOS TECNICOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PVESTOSIPOSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVTDAlJES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU, CAPACITACION, 
FORMACION, . EXPERIENCIA, HABlJ.IDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO · A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

OPERARIOS ESPECIALIZADOS 
DIRECTOR DE AREA (DE SACRIFICIO, DE OPERATIVAS TECNICAS 

MAQUINAS BARREDORAS) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTNIDADES 

DESARROLLA ACTIVIDADES DE REPARACIÓN Y PUESTA EN 
MARCHA DE LA MAQUINARIA LA CUAL SE ENCUENTRA 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERA TfV AS ALIMENTADA CON ELECTRICIDAD, ASÍ COMO LA EJECUCIÓN 
TECNlCAS DE MANTENIMIENTOS A LAS ESTRUCTURAS METÁLICAS DE LA 

DEPENDENCIA Y REALIZAR TRABAJOS EN SOLDADURA 
ESPECIALIZADA. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

-

JNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA M.ASCUUNO NO NECESARlO NO NECESARIAS 

EDAD 

552 



,, 

Guedalaia,a 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
DE OPERACIÓN GENÉRJCA (CHOFERES, 

DE MANTENIMIENTO GENERAL MENSAJEROS, ETC) 

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
CONOC™JENTOS GENERALES 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERACION 
OTRAS NO APLICA 

TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2A5AÑOS 
MEJORAR CADA DÍA EL ESTADO DE LA MAQUINARlA Y LOS PROCESOS PARA LOS 

SERVICIOS QUE OTORGA EL RASTRO MUNICIPAL DE GUADALAJARA. 

EN LO LABORAL LA TOMA DE DECISIONES; FACTL DAD 
ESPECIALIZADOS; TENDRÁ LA OBLlGAClÓN DE P ESEN 
DE MEJORAS COMO PARTE DE SU ALTO SENTl E RES 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

JOSÉ ÁNGE 

EL SO DE HERRAMIENTAS PARA TRABAJOS 
R CALIDAD EN SUS TRABAJOS COMO UNA INICIATIVA 

ABILIDAD. 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

VIGíLANTE DIRECCIÓN DE RASTRO MUNCfPAL CGSM-DI RM-DEP-00-268 

FUNCJON GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONJTOREO Y SUPERVISION (SUPERVlS[ON DE PERSONAL, MONlTOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
BASE 

TRABAJO, REVISJON DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 

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 AC11VIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SCI CAPAC/TACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERJOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR (A, 8 Ó C) NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICJONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

VIGILAR Y DETECTAR CUALQUlER ANOMALIA ENTRE EL 
PERSONAL DE PLANTA Y FLOTANTE QUE REPRESENTE RJESGO 
PARA LA íNTEGRJDAD DEL PATRIMONIO MUNICIPAL Y DE LAS 
PERSONAS; REPORTAR CUALQUTER lNCIDENCIA; AUXLLIAR EN 
SITUACIONES DE EMERGENCIA; CUSTODIAR CASETAS DE 
INGRESO Y SALIDA; CHECAR CONTROL DE ACCESOS CON 

DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO 
HORARIOS DE ENTRADA Y SALIDA DE PERSONAL OPERATIVO; 
CUSTODIAR LAS DIFIERENTES ÁREAS DEL INMUEBLE; 
REALIZAR SOBREVTGILANCIA DE ACUERDO A LOS ROLES 
ESTABLECIDOS DURANTE LAS 24 HORAS PARA GARANTTZAR 
LA SEGURIDAD DEL INMUEBLE Y LOS BIENES QUE SE 
ENCUENTRAN RESGUARDADOS; DESARROLLAR SU TRABAJO 
CON EL MÁS ESTRICTO RESPETO ENTRE PERSONAL Y 
TRABAJADORES. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

JNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA MASCULINO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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1'· 
Guadal a¡arn 

USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 

NO NECESARIO NO NECESARIO MENSAJEROS, ETC), BACHILLERATOS Y 
TÉCNICOS ESPECIALIZADOS 

CONOCIMTENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENClON A PUBLICO EN GENERAL OTRAS NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

2A 5 AÑOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

SER PROFESIONAL EN TODOS LOS ÁMBITOS DE SU COtvWETENCIA, TRATO CON LAS 
PERSONAS, PULCRITUD EN SU IMAGEN (UNIFORME Y DESEMPEÑO), SER PUNTUAL Y 

ACATAR ÓRDENES CON UN GRAN SENTIDO DE RESPONSABILIDAD. 

GARANTIZAR LA SEGURIDAD DEL PERSONAL, BIE INMUEBLES Y TODO LO RESGUARDADO DENTRO 
DEL PATRIMONIO MUNICIPAL. 

AUTORIZO 

DIRECClÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION MM/AA 

02/18 

DIRECTOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalai..11ril 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

ADMINISTRADOR DE TIANGUIS DíRECCJÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO CGSM-DTCE-DEP-00-269 EN ESPACIOS ABIERTOS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR; COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTICA�, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
íNVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

ASISTENTES Y /O AUXILIARES ADMlNISTRA TlVOS/SECRETARJAS/CHOFERES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTTVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPAC/TACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HAB/LJDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

l. SEÑALAR CON PINTURA LOS ESPACIOS ASIGNADOS A LOS
COMERCIANT�S (BALIZADO� 2. TOMAR DATOS PARA LA
ACTUALIZACION DEL PADRON 3. REALíZAN ACTIVIDADES DE

OPERATIVAS TRABAJO FISICO APOYO EN CAPTURA DE CESIONES DE DERECHOS, SUPLENCIAS,
CAMBIOS DE GIRO, REGISTROS DE GIRO Y PERMISOS POR
AUSENCIA 4. TOMA DE FOTOGRAFÍA PARA A.CTUALIZACIÓN
DEL PADRÓN

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATlCAS V PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARJO BÁSICO 
PREPARA TORJA MENOR A TERCERA INDlSTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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G�adalaiara 

USO DE MAQULNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

BERRAMIENT AS 

AUTOMOVILES Y CAMlONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO ESTANDAR ESPECIALIZADOS 

CONOCIMfENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSIClON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS OTRAS NO APLICA Y PROCEDlMlENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA LLEVAR UNA BUENA ADMINISTRACIÓN Y CONTROL DEL TIANGULS ASIGNADO 

OBSERV ACJONES 
Lqü 

\¡��.@EL PERSONAL QUE SE ENCUENTRA EN OFICINA REALIZ•
�.�

- ADMINISTRATIVAS DE APOYO EN EL ÁREA
. �-u 

:•� ✓

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 
FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y .NlJ�O}t!f7.ACIONES ,¡;t:asalaJa----ní 
, Dirección de 

PEDRO MARTJNEij.l\�omer::io 
.:ri espacios Abiertos 

DIRECTOR/ TITlJL�c� ¡. r. ieral ele

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

/, 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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,,.. 

G d l '  U3 8 a 8ra 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

ADMINISTRADOR TIANGUIS DfRECCIÓN DE TIANGULS Y COMERCIO CGSM-DTCE-DEP-00-270 EN ESPACIOS ABIERTOS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DJAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASlSTENCJALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMJNISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PVESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVJDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILJDADES, CONOCIMIENTO YIO AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNfDAD NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISlON 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

!.-SEÑALA CON PINTURA LOS ESPACIOS ASIGNADOS A LOS 
COMERCIANTES (BALIZADO) 2.- TOMAR DATOS PARA LA 
ACTUALIZACIÓN DEL PADRÓN 3.-REALIZAN ACTIVIDADES DE 

OPERATIVAS TRABAJO FISICO APOYO EN CAPTURA DE CESIONES DE DERECHO, SUT'LENCIAS, 
CAMBIOS DE GIRO, REGISTROS DE GIRO Y PERMISOS POR 
AUSENCIA 4.-TOMA DE FOTOGRAFiA PARA ACTUALIZACIÓN 
DE PADRÓN 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TIC AS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDíSTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASlCO) 
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G d ua aloia,a 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMTONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO ESTANDAR ESPECIALIZADOS 

CONOCIMlENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICTON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSlON? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS OTRAS NO APLICA Y PROCEDIMJENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 1.- LLEVAR UNA BUENA ADMfNISTRACJÓN Y CONTROL DEL TIANGUIS ASIGNADO 

OBSERVACIONES 

Leµ 

EL PERSONAL QUE SE ENCUENTRA EN OFICINA REALIZA LABORES AQ�
D

·ª. IV AS DE APOYO EN EL ÁREA. 

f{¿f-lj�-
. r 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACl9�1�e 
61· 

· 

PEDRO MARTÍNEZ PONCE 1ia 
Efl l; 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA.oor 

MTRO. JORGE A 

/ 

MM/AA 

02/18 

REVISlON 

00 

ESTA DESCRll'CION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA 

ANALISTA "A" DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO 
EN ESPACIOS ABIERTOS 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

CÓDIGO 

['; . 

Guddnlaiara 

CGSM-DTCE-DEP-00-271 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTMDADES 

NINGUNO 

ESTE PUl:!.'STO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE .RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMTNISTRATIV AS (REDACClON DE OFICIOS, 
!.-REVISIÓN DE INVENTARIOS 2.-TRAMITES DE REQUISICIONES 

REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS A PROVEDURIA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARJDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTrNTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POTNT, WORD) 
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Gu3dDlaia•a 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

ADMTNfSTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE 
NO NECESARIO PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, 

NO NECESARTO BACHILLERATOS Y TECNlCOS 
ESPECIAUZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DI!: 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
CONTROL PRESUPVESTAL, PROCESOS Y GESTION DE CALIDAD, PROCEDT.MIENTOS, NORMA TTVA Y IMPLEMENTACION DE NO APLICA REGLAMENT ACION EN GESTlON PROCESOS, OTRAS GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

, RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

COLABORAR DE MANERA EFICIENTE EN EL ÁREA ADMINISTRATIVA EN ACTIVIDADES 
DE RECURSOS MATERIALES Y FfNANCIE�RA CONTAR CON UN MEJOR CONTROL 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORJ 

PEDRO MARTÍNEZ PONCE 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

Gim,emJ de 

G4i:adalajara 

Oireuiónde 
. 

,- -
. 

MANDO IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRJPClON DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Le;:, 

,r!il �I 

Guodalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

ANALISTA "B" DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO 
CGSM-DTCE-DEP-00-272 

EN ESPACIOS ABIERTOS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONF_IGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARlOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

DE ASISTENCIA ADMlNlSTRATIVA (SECRETARlALES, RECEPCIONTSTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMfNISTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJVlDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATJVAS A SU CAPACJTACION, 
FORMACION, EXPERIENCJA, HABILIDADES, CONOCJMJENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMJNISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, ASLSTIR AL ÁREA ADMINISTRATlVA ARCHTVANDO REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
DOCUMENTACIÓN Y CAPTURA DE DOCUMENTOS CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NlVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WOR.D BASJCO) 
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GUAdala,ua 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO BACHTLLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCfMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITJCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
PROCESOS Y PROCEDIMlENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OTRAS NO APLICA 

RESULTADOS ESPERADOS 

QUE EL ARCHIVO SE ENCUENTRE EN LAS MEJORES CONDICIONES Y REVISAR EL 
ESTADO DE LA DOCUMENTACIÓN 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACI 

PEDRO MARTTNEZ PONCE 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DffiECCJON/ AREA 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" 
DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO 

EN ESPACIOS ABIERTOS 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMAClON (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
· INVESTIGAR Y V ALLDAR DATOS E INFORMACJON)

¡!• 

Goadalaiata 

CÓDIGO 

CGSM-DTCE-DEP-00-273 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS .DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO DE ATENCION Y ORIENTACLON AL CIUDADANO 

DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR 
1.- ATENCIÓN A CIUDADANOS EN VENTANILLA 2. REALIZAR 

OFICIOS, ARCHIVAR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE TRÁMITES SOLICITADOS POR LOS USUARIOS 
ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOSGENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO .DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TORlA tvfENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASJCO) 
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Gtmdab,iara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNTCOS 
NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCíMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITlCA DE 

EXPERrENCLA INCLUSION? 
ATENClON A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 

OTRAS NO APLICA REGLAfvíENT ACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

BRINDAR UNA BUENA ATENCION A LOS CIUDADANOS CON INFORMACION CLARA, 
AMABILIDAD Y BUEN TRATO 

OBSERVACIONES 1:i.. 

FIRMAS Y AUTORIZACl(ffi 

Di 

PEDRO MARTÍNEZ PONCE 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/ 

02/18 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 

AUXfLIAR ADMINISTRATIVO "C" DIRECCIÓN DE TIANGU!S Y COMERCIO 
EN ESPACIOS ABIERTOS 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE !NFORMACION (ANAL!ZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) 

CÓDIGO 
G 1' uada niara 

CGSM-DTCE-DEP-00-274 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORJ'rlACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO .DE ACUERDO A LOS 
REQUERlMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NlNGUNO DE ATENCION Y OR!ENTACION AL CIUDADANO DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE SOPORTE EN ! .-ARCHIVAR 2.- CONTROL DE ENTRADA A LA OFICINA 3.-
AREAS DE ATENCION AL PUBLICO OTORGAR LA INFORMACIÓN DE TRAMITES

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDlSTTNTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guadala.iara 

USO DE MAQUfNAS 
MANEJO DE VERIClJLOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOClMlENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERTENCIA INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, OTRAS NO APLLCA 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DffiECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

QUE LA DINÁMICA DE ENTRADA A LA OFICINA SEA ORDENADA Y LA fNFORMACIÓN 
SEA CLARA APEGADA A REGLAMENTO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACI 

PEDRO MARTÍNEZ PONCE 

DIRli:CTOR /TITULAR DE ÁREA 

/ 

/ 

MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guada!aiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR OPERATIVO "A" 
DffiECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO 

CGSM-DTCE-DEP-00-275 
EN ESPACIOS ABrERTOS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCJON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFfGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNO�TICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VlGfLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARlALES O 

ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMI>LAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

DE ASISTENCIA ADMJNJSTRATJVA (SECRETARlALES, RECEPCIONlSTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSTCTONES ANTERIORES DESCRlTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATlJIAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE SOPORTE EN 1.- LIMPIEZA DE ESCRITORIOS, OFICINAS, VENTANILLAS, 
ARIEAS DE ATENCION AL PUBLICO BAÑOS, VENTANALES, PASILLOS Y SALAS DE JUNTAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMJENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA INDISTJNTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASlCO) 
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Guadalaia,a 

USO DE MAQUCNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
NO NECESARIO MENSAJEROS, ETC) 

CONOCJMTENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERlENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
OTRAS NO APLICA Y PROCEDIMIENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA MANTENER LIMPIO Y EN ORDEN LAS OFICINAS DE LA DIRECCIÓN, AST COMO BRINDAR 
EL APOYO NECESARIO AL ÁREA ADMfNISTRATI V A 

OBSERVACIONES 

EL APOYO BRINDADO AL ÁREA ADMrN[STRATIVA ES OCASIONAL 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

PEDRO MARTÍNEZ PONCE 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MTRO.JORG 

MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA 

AUXJLIAR OPERATIVO "B" DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO 
EN ESPACIOS ABIBRTOS 

FUNCION GENERICA 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVlSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHJV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVlClOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

CÓDIGO 

' ' 

G d l. ua a e ara 

CGSM-DTCE-DEP-00-276 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTNIDADES 

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER .ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICION_ES RELATTV.(IS A SU CAPACJTACJON, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE .ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE SOPORTE EN 1.-LIMPLEZA DE ESCRITORIOS , VENTANILLAS , BAÑOS, 
VENTANALES ,PASILLOS Y SALA DE JUNTAS 2.-APOYO EN EL AREAS DE ATENCION AL PUBLICO 
ÁREA ADMINISTRATIVA EN LA ATENCIÓN AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDlOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

IN lí'ORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guada!aiata 

USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACJON HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
NO NECESARJO MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLlTICA DE 

EXPERJENCIA INCLUSION? 
ATENCION A PUBLlCO EN GENERAL, PROCESOS 

OTRAS NO APLICA Y PROCEDIMIENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA MANTENER LIMPIO Y EN ORDEN LAS OFICINAS DE LA DIRECCIÓN, ASÍ COMO BRINDAR 
EL APOYO NECESARJO AL ÁREA ADMINISTRATIVA 

OBSERVACIONES 

EL APOYO BRJNDADO AL ÁREA ADMINISTRATIVA ES OCASIONAL 

AUTORIZO 

DffiECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

PEDRO MARTÍNEZ PONCE 

DrRECTOR/TITULAR DE ÁREA 

I 

MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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GuadrtlaJarn 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO

CAPTURJSTA DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO CGSM-DTCE-DEP-00-277 
EN ESPACIOS ABIERTOS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

ANALISIS DE INFOR.MACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTfGAR Y VALIDAR DATOS E fNFORMACION) 

BASE 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

NfNGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE lOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON,· A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTNIDADES ESPECIFICASINMEDIATO DIRECTOS

JEFE DE 
OFICINA/OPERATIVO/DE NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 
RECEPCION 

/ 
// 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES --óÍ�ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CAPTURA TR !TES APROBADOS DE TIANGUIS
CONTROLES DE ASfSTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOSGENE�LES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NfVEL DE USUARIO 
PREPARATORlA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Gundalalrua 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
BACHILLERATOS Y TECNICOS 

NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADI\HTE POLlTlCA DE 

EXPERIENCIA TNCLUSION? 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OTRAS NO APLICA 

RESULTADOS ESPERADOS 

MANTENER ACTUALIZADO Y CONTROLADAS LAS BASES DE DATOS NECESARIAS 
ASIGNADAS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZA 

PEDRO MARTÍNEZ PONCE 

DlRECTOR / TITULAR DE ÁREA 

I 

MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d 1 '  ua a a ara 

NOMBRE DEL PUESTO D1RECCION/ AREA CÓDIGO 

CHOFER"C" DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO 
CGSM-DTCE-DEP-00-278 

EN ESPACIOS ABIERTOS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION y OPERA rrv AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENClALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

NlNGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE Rh"LACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NlNGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR 
OFICIOS, ARCHlVAR, ETC), OPERATIVAS TRABAJO 
FISICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENT AS 

INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA íNDISTTNTO NO NECESARIO NO NECESARlAS 

EDAD 
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G d 1 . ua :a a1ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHlCULOS AREAS DE FORMACION HERRAMrENTAS 

AUTOMOV[LES Y CAMlONETAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
NO NECESARIO ESTANDAR MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSlON? 
A TENCION A PUBLICO EN GENERAL OTRAS NO APLICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

ENTREGA OPORTUNA DE DOCUMENTACIÓN, Y APOYO AL OPERATIVO PARA LLEVAR 
MATERIALES A LOS MERCADOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZA 

PEDRO MARTÍNEZ PON CE 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

I 

MM/AA 

02/18 

, 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guarh,lol;,ra 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

DIRECTOR "A" DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO 
CGSM-DTCE-DEP-00-279 EN ESPACIOS ABIERTOS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
PLANEACION ESTRATEGLCA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O FUNCIONARLO 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE JU"LACJONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIJ/lDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

COORDINADOR JEFES DE AREAS/ 
DIRECTfVASGENERAL UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

!.-REALIZAR ACUERDOS CON LOS REPRESENTANTES PARA 
BENEFICIO DEL COMERCIO 2.- GESTIONAR RECURSOS 

DE ANAL!SIS FINANCIEROS Y DE CAPITAL HUMANO PARA CUBRIR LAS 
NECESIDADES DE LA DEPENDENCIA 3.- RESUELVE CONFLICTOS 
QUE SE GENERAN ENTRE VECINOS, COMERCIANTES Y 
CIUDADANOS 

. REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO lDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD Y A NíVEL DE USUARJO 

NIERIA MENOR A TERCERA lNDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO ADMINISTRA nv AS y FINANCIERAS, DE 
NO NECESARIO PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 
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Guadillai,:un 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 

MANDOS INTERMEDIOS EN 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ADMlNISTRACION, FlNANZAS, 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMA TI V A Y CONTROL PRESUPUESTAL, 
REGLAMENTACION EN GESTION DrRECCIONES GENERALES DE NO APLICA 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA CONTROL Y FINANZAS, GESTION 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) DE CALIDAD, IMPLEMENTACION 

DE PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

1 A 2 AÑOS GENERAR CON DICIONES PARA QUE EL DESARROLLO DEL COMERCIO EN L� CIUDAD 

AUTORJZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

CONTRIBUYA DE MANERA POSJTIVA Y APEGADA A REGLAMENTACION. 

OBSERVACIONES 

. .

FIRMAS Y AUTORJZACIONE� 

�OR

ITULAR DE AREA 

!' ación Genera[ rv,c/os Municipales 

COORDINADOR 

PUESTO 

RMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadal•iara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

INSPECTOR DIRECCJÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO 
CGSM-DTCE-DEP-00-280 EN ESPACJOS ABIBRTOS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DIAGNOSTICAR, A�CHlVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
TNVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTTVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

NTNGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POS/CLONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE /.A ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACClON DE OFICIOS, 

APOYO A LA VENTANILLA EN REVISIÓN DE TRAMITES REVISLON Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARA TOR1A MENOR A TERCERA INDJSTJ�TO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEOlCULOS 

HERRAMlENTAS 

NO NECESARIO NO NECESARIO 

AREAS DE FORMACION 

BACHILLERATOS Y TECNICOS 
ESPECIALIZADOS 

•· 1 

Gc3dalaista 

CONOClMIENTOS GENERALES 
AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, OTRAS NO APLICA 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARlA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

REVISAR LA DOCUMENTACIÓN DE LOS TRAMITES DE MANERA EFICIENTE 

OBSERVACIONES 

PEDRO MARTíNEZ PONCE 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MTRO. JO NDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d l '  ua a a ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO "A" DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO 
CGSM-DTCE-DEP-00-281 EN ESPACIOS ABLERTOS 

FUNCION GENERJCA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTlZAR,. REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENClALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

DE ASISTENCIA ADMfNISTRATIVA (SECRETARJALES, 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 CAPACITACJON, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR (A, B Ó C) NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERV!SION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TRABAJO FlSlCO APOYO A LAS ÁREAS DE SUPERVISION PARA APLICACIÓN DE 
REGLAMENTO DE TIANGU1S Y ESPACIOS ABlERTOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMTENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARJO BÁSICO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guadal•la,a 

USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMlENTAS 

NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNJCOS 
NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICI.ON ADMlTE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
CONTROL PRESUPUESTAL, ATENCION A 
PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y 

OTRAS NO APLICA PROCEDIMIENTOS, CONOCIMIENTO DE LA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DlRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DAR LA MEJOR OPCIÓN PARA COMERCIAR SIN AFECTAR EL REGLAMENTO 

OBSERVACIONES 

PEDRO MARTÍNEZ PONCE 

DlRECTOR / TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA 

JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO 
EN ESPACIOS ABIERTOS 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMAC[ON (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) 

CÓDIGO 

.-.. 7 

Goadalolara 

CGSM-DTCE-DEP-00-282 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

DE ASISTENCIA ADMlNTSTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENClON AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER "ACTIVIDADES, CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR (A, B Ó C) NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE SOPORTE EN SUPERVISAR LOS ESPACIOS FÍSICOS DE LAS PERSONAS QUE 
AREAS DE ATENCJON AL PUBLICO SOLICITAN UN PERMISO EN LA VÍA PUBLICA. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE OERRAMJENTAS 

lNFORMATJCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARlO BÁSICO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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Guadalaiara 

USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO BACHJLLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 

MANDOS INTERMEDIOS 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATlVA Y 

EN ADMINISTRACION, 
REGLAMENT ACJON EN GESTJON NO APLICA 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA FINANZAS, CONTROL 

CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 
PRESUPUESTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

QUE LA SUPERVISION DE LOS PERMJSOS SOLICITADOS POR EL CIUDADANO DE USO DE 
SUELO, DE LA ZONA RESTRfNOIDA SEA APEGADA A REGLAMENTO. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACI 

PEDRO MARTÍNEZ PONCE 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

REVISJON 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA 

JEFE DE OFICINA "A" 
DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO 

EN ESPAClOS ABIERTOS 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) 

Guadalaiara 

CÓDIGO 

CGSM-DTCE-DEP-00-283 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

JEFES DE AR.EAS/UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

� ,� � . . 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOSIPOSlCTONES RELATIVAS A SU CAPA°CITAClON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMlENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTNIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD ASISTENTES Y/0 AUXILIARES 
ADMINISTRA nv AS 

ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/RECEPCIONISTAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
!.-DEPURACIONES Y CORRECCIONES DE LOS 165 TIANGUIS QUE 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
EXISTEN EN GUADALAJARA EN EL SISTEMA OPERATIVO 
(ALTAS DE COMERCIANTES CORRECCIONES DE METRAJE 

REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CAMBIOS DE LINEA Y BAJA DE FOLIOS. 2.-REVISIÓN DE CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS 
TRAMITES DE VENTANILLA 

REOUERIMIENTOSGENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE 
MAYOR DE EDAD Y A NTVEL DE USUARIO 

NlERIA 
MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEIDCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

ADMINISTRATlVAS Y FINANCIERAS, DE 

NO NECESARIO 
NO NECESARIO 

PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, DE 
OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
MENSAJEROS, ETC) 
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Guadolaiara 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICJON ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 

AUDITORIAS CONTABLES Y MANDOS INTERMEDIOS EN 

ADM[NISTRATIVAS, ATENCION A PUBLICO EN ADMJNISTRACION, FrNANZAS, 

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMJENTOS, CONTROL PRESUPUESTAL, 

NORMATfVA Y REGLAMENTACION EN GESTION AUDITORIAS LEGALES, CONTABLES NO APLICA 

GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA Y DE SERVICIOS, GESTION DE 

CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) CALIDAD, IMPLEMENTACION DE 
PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA LLEVAR UN CONTROL, ORGANIZACJON, ORDEN Y REGISTRO DE DATOS DE TODA LA 
INFORMACION Y DOCUMENTACIÓN ENTREGADA AL ÁREA. 

AUTORIZO 

Df
f
iECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACI 

PEDRO MARTÍNEZ PONCE 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

/ 
MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G11"dal�f:,ra 

NOMBRE DEL PUESTO DJRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE DE SECCION "B" DCRECCLÓN DE TIANGUlS Y COJ\i!ERCIO CGSM-DTCE-DEP-00-284 EN ESPACfOS ABfERTOS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONlTOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE 

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE_ CONFIANZA TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTI VIDADES 

JEFES DE AREAS/UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DJRECTOS ACTNIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE ASISTENTES Y/O AUXILIARES DE ATENCION Y ORIENTACION 
DEPARTAMENTO ADMINISTRA TI VOS/SECRET ARJ AS/RECEPCIONISTAS/CHOFERES AL CIUDADANO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ASEGURARSE DE QUE LAS VENTANILLAS DE ESPACIOS 
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS, DE ABIERTOS FUNCIONEN CORRECTAMENTE. VERIFICAR EN 
SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO CAMPO LOS USOS DE SUELO QUE SOLICITAN LOS 

COMERCIANTES 

REQUERIMIENTOSGENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENTAS 

JNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NlVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDlO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
USO DE MAQUINAS 

MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMAClON 
HERRAMlENT AS 

ADMJNISTRA TIV AS Y FINANCIERAS, DE 
PROCESOS Y SISTEMAS DE CAUDAD, 

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHULERATOS Y TECNlCOS 
ESPECIALIZADOS, DE OPERACIÓN 
GENÉRICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC) 
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ua e niara 

CONOCfMTENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICION ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 

MANDOS INTERMEDIOS EN 
ADMlNISTRACION, FINANZAS, 

ATENCJON A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS CONTROL PRESUPUESTAL, 
Y PROCEDTMIENTOS, CONOCIMIENTO DE LA DIRECCIONES GENERALES DE NO APLICA 
CfUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) CONTROL Y FINANZAS, GESTION 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DE CALIDAD, lMPLEMENTACION 
DE PROCESOS, OTRAS 

RESULTADOS ESPERADOS 

LLEVAR UN CONTROL EFICIENTE DE LOS PERMISOS TURNADOS A VERIFICACIÓN ASÍ 
COMO BRINDAR LA MEJOR ATENCIÓN AL COMERClANTE QUE ACUDA A TRAMITAR SU 

PERMISO EN ESPACIOS ABIERTOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACI 

PEDRO MARTÍNEZ PONCE 

D .IRECTOR / TITULAR DE ÁREA

MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/AREA 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO 
EN ESPACIOS ABIERTOS 

FUNCION GENERlCA 

ANALlSIS DE INFORMACION (ANALlZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y V ALlDAR DATOS E INFORMACION) 

Guadalalara 

CÓDIGO 

CGSM-DTCE-DEP-00-285 

TIPO DE PUESTO 

FUNCIONARIO 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACJONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA IJE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR (A, 8 Ó C) SUPERVISORES/JEFES DE: 
DE CONTROL Y/0 SUPERVJSION 

AREA/SECCION/OF ICIN A/RECEPCI ON 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISlS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION !.-BRINDAR Y SUPERVISAR LA ATENCIÓN OTORGADA AL 
COMERCIANTE EN OFICINA. 2.- ELABORAR Y SUPERVISAR LOS AL PUBLICO 
INFORMES DE LAS AREAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCfATURA/fNGE MAYOR DE EDAD Y A NTVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS 
MANE.JO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARíO ADMINlSTRATIVAS Y FINANClERAS, DE 
NO NECESARIO PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 
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Gu,idalai�•� 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POS[CION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA 

MANDOS INTERMEDIOS 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
EN ADMINISTRACION, 

Y PROCEDIMIENTOS, NORMATTV A Y FINANZAS, CONTROL 

REGLAMENTACION EN GESTJON PRESUPUEST AL, NO APLICA 

GUBERNAMENTAL GESTION DE CALIDAD, 
IMPLEMENTACION DE 
PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

CNCLUSION? 

l.- GENERAR LAS CONDICIONES PROPICIAS PARA EL DESEMPEÑO DE LAS LABORES DE 
NO NECESARIA LAS DIFERENTES ÁREAS, ASÍ COMO UN BUEN AMBIENTE LABORAL. 2.- RESOLVER LOS 

AUTORrzo 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

CONFLICTOS QUE SE GENERAN EN EL AREA 

OBSERVACIONES 

PEDRO MARTÍNEZ PONCE 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MrnO.Jd 

/ 

/ 
/ 

MM/AA 

02/18 

O IBARRA MOR
A

LES 

REVISION 

00 

I 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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ua a a ara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO 
CGSM-DTCE-DEP-00-286 

EN ESPACIOS ABIERTOS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACLON) 

FUNCIONARIO 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSJCJONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, 1-/ABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR (A, B Ó C) COLABORADORES 
DE CONTROL Y/O SUPERVISION ESPECIALIZADOS/ ANALISTAS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

1.-BRINDAR Y SUPERVISAR LA ATENCIÓN OTORGADA AL 
DE ANALISIS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION COMERCIANTE EN OFICINA .. 2.-REINSTALACION DE 
AL PUBLICO COMERCIANTES EN ZONAS AFECTADAS POR OBRA. 3.-

ELABORAR Y SUPERVISAR LOS INFORMES DEL ÁREA. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

lNFORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE 
MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 

NIERJA 
MENOR A TERCERA INDJSTINTO NO NECESARJO INTERMEDIO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POlNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

B ERRAM IENT AS 

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE 

NO NECESARJO PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, DE 
NO NECESARIO OPERACIÓN GENÉRlCA (CHOFERES, 

MENSAJEROS, ETC) 
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G uada aiara 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA rNCLUSION? 

ADMlNISTRACION Y FINANZAS, ATENCION A MANDOS INTERMEDIOS 

PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y EN ADMINISTRACION, 

PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y FINANZAS, CONTROL 

REGLAMENTACION EN GESTION PRESUPUEST AL, NO APLTCA 

GUBERNAMENTAL, CONOCTMTENTO DE LA GESTION DE CALIDAD, 
JMPLEMENTACION DE CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 
PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

DESARROLLAR PROPUESTAS DE NUEVOS ESQUEMAS Y ESTRATEGIAS A SEGUIR EN 
BASE A LAS NECESIDADES DEL ÁREA 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

PEDRO MARTÍNEZ PONCE 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MTRO.JORG 

/ 
MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

MENSAJERO DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO 
CGSM-DTCE-DEP-00-287 EN ESPACIOS ABIERTOS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVJSAR,DIAGNOSTICAR, ARCHrV AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlOILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERTALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASJSTENClALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS .DE L-OS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER AC11J/JDAJJES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACJON, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO JJE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATLVO DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TRABAJO FISICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARJAS 

EDAD 
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uadalniara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORM ACION HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
NO NECESARIO ESTANDAR MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIBNC1A CNCLUSION? 

ATENClON A PUBLICO EN GENERAL, 
CONOCIMJENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, -OTRAS NO APLICA 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ENTREGA OPORTUNA DE DOCUMENTACIÓN 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACION 

PEDRO MARTÍNEZ PONCE 

D.1.RECTOR / TITULAR DE ÁREA

02/18 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SECRETARIA "A" DIRECC[ÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO CGSM-DTCE-DEP-00-288 
EN ESPACIOS ABIERTOS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TA REAS PROP[AS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIG_URAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, AR9)-flVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRffi O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

DE ASISTENCIA ADMJNISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSJCTONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADÉS, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS OE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

JNMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE NINGUNO DE SOPORTE ADMINJSTRATIVO 
DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
1.- ATENCIÓN CIUDADANA EN VENTANILLA ( CESIONES DE ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, DERECHOS, CAMBIOS DE GIRO, PERMlSOS POR AUSENCIA, REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, SUPLENCIAS, CORRECCIÓN DE NOMBRE. 

CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS \' PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASJCO) 
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Guad�lalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEIDCULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNlCOS 
NO NECESARIO ESPECJ AL IZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSlClON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENClA lNCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDTMlENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENTACION EN GESTION OTRAS NO APLICA 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA 
CIUDAD (COLONlAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

OTORGAR DE MANERA EFICIENTE LA ATENCIÓN AL PERSONAL INTERNO DE LA 
DEPENDENCIA Y EL SERVICIO DE LA ATENCIÓN A CIUDADANOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACTO' 

PEDRO MARTÍNEZ PONCE 
Ti;11 tis v Corrnm.:io 

. .:,;r,&ios Ablert!l'i 
rd:nación General de 

Servicios /\\unldpal:::s 

ARMANDO IBARRA MORALES 

¿ 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR "A" DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERC[O 
CGSM-DTCE-DEP-00-289 EN ESPACIOS ABIERTOS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPLAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
C¡\PTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVlDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCLALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUEST051/POS/C/ONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REE1l-lP.LAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSJCJONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIF.ICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO 
LLEVAR EL CONTROL DE RESGUARDOS DE BIENES MUEBLES, ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, 
CONTROL DE PAPELERÍA Y BODEGA ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE ffERRAMIENTAS 

� 
lNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORJA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASlCO) 
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ttt 
G ,, d 1 11ua a a ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VERICULOS AREAS DE FORMACJON HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO BACHILLERA TOS Y TECNICOS 
NO NECESARJO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA JNCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, OTRAS NO APLICA 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARJA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

LLEVAR UN BUEN CONTROL DE LA BODEGA Y PAPELERÍA DE MANERA QUE LAS 
OFICINAS CUENTEN CON LOS RECURSOS NECESARIOS PARA REALIZAR SU TRABAJO 

CON CALIDAD. 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

PEDRO MARTÍNEZ PONCE 

DIRECTOR/TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gued11laíara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B" DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO CGSM-DTCE-DEP-00-290 EN ESPACIOS ABIERTOS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHTVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VlGlLAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATER1ALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRffi O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REt."MPLAZAR Y ABSORBER ACTIJIJbADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACTTACION, 
FORMAC/ON, EXPERIENCIA,· HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
1.- ATENClÓN AL CIUDADANO EN VENTANILLAS DE ESPACIOS ADMIN[STRA TLVAS (REDACCION DE OFICIOS, ABIERTOS 2.- REALIZAR SUPERVISIONES EN CAMPO 3.-REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, ADMINISTRA MATERIALES PARA PROYECTOS ESPECIALES CONTROLES DE ASISTENCfA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO rDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATJCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARlO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POrNT, WORD) 
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Guadalaiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO 
BACHILLERATOS Y TECNTCOS 

NO NECESARíO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMlTE POLITICA DE 

EXPERlENClA fNCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDJMIENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENTACION EN GESTION OTRAS NO APLICA 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 
APLICAR DE MANERA CORRECTA Y EFECIENTE LA NORMA TlVA CORRESPONDIENTE A 

LOS TRAMITES Y SERVICIO DE LA DlRECCIÓN 

OBSERVACIONES 

EL PERSONAL CON ESTE PUESTO CUENTA CON DISTINTAS ACTIVIDADES SEGÚN EL ÁREA ASIGNADA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES 

PEDRO MARTÍNEZ PONCE 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

mns oo 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS .ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "C" DIRECCIÓN DE TTANGUIS Y COMERCJO 
CGSM-DTCE-DEP-00-291 EN ESPACIOS ABrERTOS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFlGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATLVO DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, !.-ATENCIÓN AL CIUDADANO EN VENTANILLA EN ESPACIOS 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OPIClOS, ABIERTOS. 2.- COLABORAR CON SUPERVISIONES EN CAMPO DE 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, USO DE SUELO. 3.- COLABORAR CON LA ADMINISTRACIÓN DE 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) TIANGUIS. 4.- ELABORAR OFICIOS. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

JNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NJVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA fNDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Gu,idalal�r• 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMAClON 

HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO BACHILLERA TOS Y TECNlCOS 
NO NECESARIO ESPECIALIZA DOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATJV A Y 
REGLAMENTACION EN GESTION OTRAS NO APLICA 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA PROPORCIONAR DE MANERA EFICIENTE LA ATENCIÓN AL PUBLICO EN LOS SERVICIOS 
QUE PRESTA LA DIRECCIÓN. 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES &J 

PEDRO MARTÍNEZ PONCE 

DIRECTOR/ TJTULAR DE ÁREA 

/ 

/ 
MM¡IAA 

02/18 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gund:,la!ara 

NOMBRE DEL PUESTO DJRECCJON/AREA CÓDIGO 

TECNICO "A" DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO CGSM-DTCE-DEP-00-292 EN ESPACIOS ABIERTOS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUClON Y OPERA TI VAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTlZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARIA LES O 

ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSiPOSJÓONES. ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION, 
FORMACJON, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO ATENDER TRAMITES EN VENTANILLAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Gu-'dQlalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNLCOS 
NO NECESARIO ESPECIAL! ZA DOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICJON ADMITE POLJTICA DE 
EXPERIENCIA lNCLUSION? 

ATENCJON A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDIMJENTOS, CONOCIMIENTO DE LA OTRAS NO APLICA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ATENDER TRAMJTES DIVERSOS DEL ÁREA ASIGNADA CON LA MEJOR ATENCIÓN AL 
CIUDADANO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

PEDRO MARTÍNEZ PONCE 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

G ol:;i�mJ de 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNfCO "C" DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO 
CGSM-DTCE-DEP-00-293 

EN ESPACIOS ABIERTOS 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVTSAR,DIAGNOSTIC¡\R, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVlDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER AC11VIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 

DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVlDADES 

DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO REALIZAR ACTIVLDADES ASISTENCIALES 2.- ATENDER Y 
DERIVAR LAS SOLICITUDES Y QUEJAS CIUDADANAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENTAS 

INFORMATICAS V re 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 
PREP AR.A TOR.IA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICllLOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARlO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSlCION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 

OTRAS NO APLICA REGLAMENT ACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HU

M

ANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ATENDER EN TIEMPO Y FORMA LAS PETICIONES INTERNAS DEL ÁREA ASi COMO LAS 
SOLICITUDES Y QUEJAS CIUDADANAS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

PEDRO MARTÍNEZ PONCE 

DIRECTOR /TITULAR DE ÁREA 

MMJ/AA 

02/18 

r 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA 

VTGJLANTE DE ESTACIONAMTENTOS DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO 
EN ESPACIOS ABIERTOS 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, f11L TRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) 

GuadalDlara 

CÓDIGO 

CGSM-DTCE-DEP-00-294 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTNIDADES 

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ES.PECIFICAS 
INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO DE ATENCION Y ORJENTACION AL CIUDADANO DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

OPERATIVAS TJPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR 
l. ATENCIÓN A CIUDADANOS EN VENTANILLA 2. REALIZAR

OFICIOS, ARCHIVAR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE TRÁMITES SOLICITADOS POR LOS USUARIOS
ATENCION AL PUBUCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO lDlOMAS 
USO DE HERRAMl.ENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Guadalaiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMACION HER RAM JENT AS 

NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDIMIENTOS, CONOCIMIENTO DE LA OTRAS NO APLICA 
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACJON 

BRINDAR UNA BUENA ATENCIÓN A LOS CIUDADANOS CON INFORMACIÓN CLARA, 
AMABILIDAD Y BUEN TRATO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIO 

PEDRO MARTÍNEZ PONCE 

DlRECTOR / TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

I 
02/18 

r 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA 

ANALISTA "A" ENLACE ADMINISTRATIVO 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) 

Guadalalára 

CÓDIGO 

CGSM-ENAD-DEP-00-295 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

DE ASISTENCIA ADMINISTRA TI Y A (SECRJ:ffARI ALES, RECEPCIONlST AS, AUXJLIARES Y ASISTENTES ADMINISTRA TTVOS, 
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, HABILTDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMTENTOS DE LA ORGANIZACTÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO ADMINISTRATIVAS DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

ADMINISTRA TTVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO 
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, 
ETC), DE SOPORTE EN A REAS DE ATENCION AL 
PUBLICO 

REQlJERIMIENTOSGENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMJENT AS 

TNFORMATJCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NlVEL DE USUAR1O BÁSICO 
SECUNDAR1A MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESAR1O (OPERACLÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 

608 



G uadalaiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMAClON HERRAMIENTAS 

NO NECESARJO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
NO NECESARIO MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIM1ENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ACTIVIDADES DE 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y SOPORTE 

MOTORA, DEL HABLA REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ADMINISTRA nvo

OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

CUMPLIMIENTO CABAL DE LAS TAREAS ASTGNADAS 

OBSERVACIONES 

FJRMAS Y AUTORIZACIONES 

RAEL MORENO VERA 
-7 = r -=-e' o

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 
. "

Coordinación Gene:·"ü[ 

MTRO. JORGE 1RMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA 

ANALISTA "AA" ENLACE ADMINJSTRATIVO 

FUNCION GENERICA 

ANALTSIS DE INPORMACION (ANALJZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E fNFORMACION) 

r. 

G d oa ala,a,a 

CÓDIGO 

CGSM-ENAD-DEP-00-296 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

ASISTENTES y /O A uxru ARES ADMlNíSTRATI VOS/SECRETARLAS/CHOFERES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSJCJONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTJVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMAÓON, EXPERJENCJA, HA/Jll/DADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEPE DE 
NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
LAS PROPIAS DEL ÁREA EN ESPECÍFJCO DONDE SE SOLICITE SU REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
APOYO CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO íDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA rNDISTINTO NO NECESARIO TNTERMEDlO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Guadala,3ra 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEIDCULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCTMíENTOS GENERALES AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA fNCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ACTTVfDADES DE 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATlVA Y SOPORTE MOTORA REGLAMENTACION EN GESTION ADMINISTRATIVO 
GUBERNAMENTAL OPERATIVO 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

BUENA EJECUCIÓN DEL TRABAJO ENCOMENDADO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONE 

-r�ó
r

� 
;cMO UVERA

DIRECTOR/TITULAR DE ÁREA 

I 
I 

02/18 

ENLACE 

e PUESTO 
a.1ara 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guedalalara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

ANALISTA ''B" ENLACE ADMINISTRATIVO CGSM-ENAD-DEP-00-297 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTJZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHTVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
TNVENTARJOS, COMPRAR MATERfALES, ACTIVLDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

ASISTENTES Y/O AUXJLIARES ADMTNTSTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUER.DO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRA TI YO DEPARTAMENTO 

ACTlVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMTNTSTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
LAS PROPIAS DEL ÁREA ESPECÍFICA DONDE SE SOLICITA SU REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
APOYO CONTROLES DE ASISTENCIA. ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

.ESCOLARIDAD EDAD GENERO ID.IOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARJO BÁSICO 
PREPARATORJA MENOR A TERCERA INDISTlNTO NO NECESARfO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASJCO) 

612 



G d l • ua a a a,a 

USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEfilCULOS AREAS DE FORM ACION El ERRAMIENT AS 

NO NECESARIO 
BACHILLERATOS Y TECNlCOS 

NO NECESARIO ESPECIALIZADOS 

CONOCíMTENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCJA 1.NCLUSION?

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMA TTV A. Y 
ACTIVIDADES DE 
SOPORTE 

REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ADMINISTRATIVO 
MOTORA 

OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

DESEMPEÑO ADECUADO DEL TRABAJO ENCOMENDADO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACION 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

Coordinación General 
de Servicios Municipales 

ENLACE 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalai5ra 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

ANALISTA "C" ENLACE ADMINISTRATJVO CGSM-ENAD-DEP-00-298 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TI V AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHTV AR, 

RESGUARDAR.,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR COJ\l'FIANZA 
INVENTARJOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARJALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, 
ATENCION AL PUBLICO) 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOSIPOSJCJONES ANTERJORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO 
DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO 
ADMJNI STRA TIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHlV AR, 
ETC) 

REQUERIMIENTOS GEN.ERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORJA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARJO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASJCO) 
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Gued11lel11ra 

USO DE MAQUCNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS
NO NECESARIO ESPEClALIZADOS 

CONOCIMlENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERJENCIA lNCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN QENERAL, ACTIVIDADES DE
SOPORTE NORMATIVA Y REGLAMENT ACfON EN GESTION ADMINISTRATIVO AUDITIVA

GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA

PLAZA SUPERNUMERARIA

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

ADECUADO DESEMPEÑO DE LAS RESPONSABILlDADES A SU CARGO

OBSERVACIONES 

A 

FffiMAS Y AUTORIZACIO 

..-�c=,,

✓

q .. ) 
L MORENO VER

�
DIRECTOR/ TITULAR DE AREA 

Coordinación General 
de Servicios Municipales 

ENLACE

PUESTO 

ARMANDO IBARRA MORALES 

I 

1 

02/18 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gt:3delaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

AUX. DE MTIO. DE AREAS VERDES ENLACE ADMINISTRATIVO CGSM-ENAD-DEP-00-299 

FUNClON GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCJON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

OPERATIVOS TECNICOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR lNMEDIATO SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPERVISOR (A, B, Ó C, DE 
NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISJCO SISTEMAS/TECNICO/ESPECI ALIZA DO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERA. TIV AS ACTIVIDADES DE RIEGO, BARRJDO MANUAL, RECOLECCJÓN DE 
BASURA, LIMPIEZA EN GENERAL, SANEAMIENTO, PODA, TRABAJO FlSlCO 
MACHUELEO, ETC. 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS V PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Guada aía,a 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
NO NECESARIO MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERJENCIA INCLUSION? 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERACIÓN 
TECNICA, CONOCJMTENTO DE LA CIUDAD OTRAS NO APLICA 
(COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A 1 AÑO 

EL JEFE INMEDIATO ES EL CABO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

REALIZAR DE MANERA EFICLENTE LOS TRABAJOS ENCOMENDADOS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZAC 

r.:5✓� ...
1 � MORENO VERA 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

A 

ENLACE 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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uada arara 

NOMBRE DEL PUESTO DffiECCION/ AREA CÓDIGO 

AUXILIAR ADMINlSTRATTVO "A" ENLACE ADMJNISTRATIVO CGSM-EN A D-DEP-00-300 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCJON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGfLAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

ASJSTENTES Y/O AUXlLIARES ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOSIPOSJCJONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERJENCJA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 

LAS PROPIAS DEL ÁREA ESPECÍFICA DONDE PRESTE SUSCONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO 
SERVICIOSADMINlSTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHlVAR, 

ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSlCO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS 

HERRAMTENT AS 

NO NECESARIO NO NECESARIO 

AREAS DE FORMAClON 

BACHILLERA TOS Y TECNlCOS 
ESPECIALIZADOS 

., 
rSP 

,&_r!ÍP(j' �lMI.�.
-ig· ., 

Guadnlaiarn 

CONOCJMrENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITlCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ACTIVIDADES DE 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
REOLAMENT ACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA. 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

SOPORTE 
MOTORA, AUDITIVA, DEL HABLA 

ADMlNlSTRATI VO 
OPERATIVO 

RESULTADOS ESPERADOS 

ADECUADO APOYO ADMINISTRATIVO EN SU ÁREA DE ADSCRIPCIÓN 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZAC 

ENLACE 

PUESTO 

MTRO. J9RGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadaluiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "C" ENLACE ADMINISTRATIVO CGSM-ENAD-DEP-00-301 

FUNCION GENERICA TlPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONF[GURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PVESTOS/POSJCJONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABTLIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA .DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
RBQUERJMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO DE SOPORTE ADMJNISTRATIVO DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINlSTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
REVlSION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, LAS PROPIAS DEL ÁREA EN ESPECÍFICO DE TRABAJO 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

CNFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
SECUNDARIA MENOR A TERCERA INDlSTlNTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASlCO) 
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Guadalaiara 

USO DE MAQU1NAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

B ERRAMJENT AS 

NO NECESARJO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
NO NECESARIO MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICJON ADMITE POLITlCA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

ATENCTON A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS ACTJVJDADES DE 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y 
REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

· SOPORTE
MOTORA, VlSUAL, DEL HABLA ADMTNlSTRA TLVO

OPERATIVO

RESULTADOS ESPERADOS 

ADECUADA EJECUClÓN DE LAS TAREAS ENCOMENDADAS 

OBSERVACIONES 

= FIRMAS Y AUTORIZACION�!µ 

ENLACE 

PUESTO 

GE ARMANDO IBARRA MORALES 

I 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guada\alara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" ENLACE ADMINISTRATIVO CGSM-EN AD-DEP-00-302 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCH1V AR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACJON, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS lNMEDIATO DIRECTOS 

JEPE DE 
NINGUNO OPERA Tl V AS TRABAJO FISICO 

DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TRABAJO FISICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD E.DAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENTAS 

INFORMATlCAS \' PC 

MAYOR DE EDAD E 
PRIMARJA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

TERCERA EDAD 

622 



Guadalalara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION H ERRAM IENT AS 

NO NECESARIO 
DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 

NO NECESARIO MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERJENCIA INCLUSION? 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL OTRAS DEL HABLA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

ADECUADA EJECUCIÓN DEL TRABAJO ENCOMENDADO 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIO�QE) 

-�ro�ov�
m?ITToR, TITULAR DE ÁREA

ENLACE 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d ua ah,1ert1 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

CHOFER "B" ENLACE ADMINISTRATIVO CGSM-ENAD-DEP-00-303 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DlAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR BASE 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARJALES O 

ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

OPERATIVOS TECNICOS 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACTON, 
FORMAC!ON, EXPERIENCIA, HABIL/DADl!,'S, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTOS 
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS ACTMDADES ESPECIFICAS 

DIRECTOS 

SUPERVISOR (A, B, Ó C, DE 
NrNGUNO OPERATIVAS TECNfCAS 

SJSTEMAS!fECNICO/ESPECIALIZADO) 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TIPO ADMIN1STRA TIVO (LLEVAR 
APOYO EN TAREAS DE NATURALEZA SIMILAR A SU PUESTO DE 

OFICIOS, ARCHIVAR, ETC), OPERA TI VAS TRABAJO 
ACUERDO A SU ÁREA DE ADSCRIPCIÓN 

FISfCO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TJCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
PRIMARIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARfAS 

EDAD 
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Guad�laiara 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
NO NECESARIO ESTANDAR MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSlClON ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSJON? 

ATENClON A PUBLlCO EN GENERAL, 
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, OTRAS DEL HABLA 
CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS RUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

.

RESULTADOS ESPERADOS 

ADECUADA EJECUCIÓN DE LAS TAREAS ENCOMENDADAS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACI 

E:LM�O VERA 
-z:=��o �

DI ::R / TITULAR DE ÁREA 

Ccordinaciór"> L�E:P,, .._,, 
de Servicios Munit1p e:�-

ENLACE 

PUESTO 

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES 

MM/AA REVISION 

02/18 00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO 

DlRECTOR 11B11 

DIRECCION/ AREA 

ENLACE ADMINISTRATIVO 

FUNCION GENERJCA 
PLANEACION ESTRATEGlCA (DTRJGlR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES 

OFICIALES, DESARROLLAR, DISEÑAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O 
PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. 

Guadolaiara 

CÓDIGO 

CGSM-ENAD-DEP-00-304 

TIPO DE PUESTO 

FUNCIONARIO 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

- DIRECTORES DE AREA, GENERALES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACTON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O A.REA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

COORDINADOR JEFES DE AREAS/ 
DIRECTIVAS 

GENERAL UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARlDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS V PC 

LICENCIATURA/INGE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARlO 

NIERlA 
INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARlO íNTERMEDlO {TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMJENT AS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS 
ADMJNlSTRATIVAS Y FINANCIERAS 

NO NECESARIO ESTANDAR 
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Guadalaiara 

CONOCIMIENTOS GENF.RALES AREAS DE EXPERIENCJA 
LA POSICJON ADMITE POLlTlCA DE 

INCLUSION? 

ADMIN1STRACION Y CO�TABTLIDAD BASICA, 
ADMINISTRAClON Y FINANZAS, CONTROL 
PRESUPUESTAL, PROCESOS Y DIRECCIONES GENERALES MOTORA PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, DE CONTROL Y FINANZAS 
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

2 A5 AÑOS CUMPLTMlENTO DE LOS INDICADORES SEÑALADOS PARA SU ÁREA DE ADSCRIPCIÓN 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 
FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

MM/AA 

02/18 

COORDINADOR 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTlJRA DE LA MISMA 
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Gundillaiar-'I 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO "A" ENLACE ADMTNISTRATIVO CGSM-ENAD-DEP-00-305 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANlZAR, 
CAPTURAR, C,ONFIGURAR, COTIZAR, _REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PREST AR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERlALES, ACTIVrDADES SECRET ARIALES O 

ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACJTACION, 
FORMACION, EXPERlENCIA, IIABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINlSTRA TIV AS 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMJNISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
REYISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, APOYO EN LAS TAREAS PROPIAS DE SU ÁREA DE ADSCRJPCIÓN 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NlVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA TNDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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ua � n ara 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE VElllCULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

AUTOMOVLLES Y CAMJONETAS ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS NO NECESAR10 ESTANDAR 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMlTE POLITICA DE 
EXPERIENClA INCLUSION? 

ADMJNISTRATIVAS Y 
ADM1NlSTRACION Y FINANZAS, NORMATIVA Y FINANCIERAS, 
REGLAMENTAClON EN GESTJON 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A I AÑO 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

BACH-iLLERATOS Y NO APLICA 
TÉCNICOS 
ESPECIALIZADOS 

RESULTADOS ESPERADOS 

ADECUADO DESEMPEÑO DE LAS RESPONSABILJDADES ENCOMENDADAS 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIO� 

,�e>V5"'.c¡.�

l�L 
MORENO VERA 

D � CTOR / TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

ENLACE 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gundntahnt1 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO "C" ENLACE ADMINISTRA TIYO CGSM-ENAD-DEP-00-306 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
CONTROL Y V ALIDACfON (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS 

FINANCfEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE 
CONFIANZA 

INVENTARIOS, AUTORJZACJON DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS, 
DICTAMINACJON LEGAL) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABIUDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DffiECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNJDAD 
ASISTENTES Y/O AUX1LIARES DE ASISTENCIAY ORIENT ACION 
ADMTNISTRATIVOS/SECRETARIAS/RECEPCIONlSTAS/CHOFERES LEGAL 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATJVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, APOYO EN TAREAS PROPLAS DE SU ÁREA DE ADSCRlPCIÓN 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

UCENCIATURA/INGE 
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

NIERIA 
INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO lNTERMEDlO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POlNT, WORD) 
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Guadalaiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMAClON ll ERRAM lENT AS 

AUTOMOVILES Y CAMLONETAS ADMINISTRATIVAS Y FrNANCIERAS, DE 
NO NECESARIO ESTANDAR PROCESOS Y SISTEMAS DE CAUDAD 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICJON ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSION? 

AUDITORIAS CONTABLES Y 
ADMfNlSTRATIV AS, ADMfNlSTRACION Y 

AUDITORIAS LEGALES, CONTABILfDAD BASICA, SOPORTE LEGAL 
FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, CONTABLES Y DE MOTORA 

NORMATIVA Y REGLAMENT ACION EN GESTION SERVICIOS 

GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

I A 2 AÑOS 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ALTO DESEMPEÑO EN LA TAREAS ENCOMENDADAS 

OBSERVACIONES 

.,.-
EL MORENO VERA 

!:

º

��

º 

DI ECTOR / TITULAR DE ÁREA

MM/AA 

02/18 

ENLACE 

PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

.ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gutd.,la1a,a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

JEFE DE DEPARTAMENTO ENLACE ADMINISTRA Tl VO CGSM-ENAD-DEP-00-307 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
CONTROL Y V ALIDACION (AUDJTORJAS, REVTSION DE ESTADOS 

FTNANCIEROS, YALIDA,clON DE BASES DE DATOS, VALIDAClON DE CONFIANZA 
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS, 

DICTAMINACION LEGAL) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE ASISTENTES Y/O AUXILIARES 
ADMINISTRA TJV AS DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/RECEPCIONISTAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISlS APOYO EN LAS TAREAS ASOCIADAS A SU ÁREA DE 
ADSCRJPCIÓN 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO I.DI0MAS 
USO DE HERRAMrENT AS 

JN FORMATICAS Y PC 

LICENCIATURA/JNGE 
MAYOR DE EDAD E A NJVEL DE USUARIO 

NIERIA INCLUIR A TNDISTJNTO NO NECESARIO TNTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEUICUL0S AREAS DE FORMAClON 

HERRAMlENT AS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS 
ADMrNISTRATJVAS Y frNANCIERAS, 

NO NECESARIO ESTANDAR 
CONTABLES Y DE AUDITORJA, DE 
PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 
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[2J 
Guadatai�ra 

CONOCIMrENTOS GENERALES AREAS DE KXPERlENCIA 
LA POSICION ADMITE POLITJCA 

DE INCLUSION? 

AUDITORIAS CONTABLES Y 
ADMINISTRATIVAS, ADMlNJSTRACION Y MANDOS INTERMEDIOS EN 
CONTABILIDAD BASICA, ADMINISTRACION Y ADMINISTRACION, FINANZAS, 
FINANZAS, CONTROL PRESUPUESTAL, CONTROL PRESUPUESTAL, MOTORA 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, FINANZAS ACTIVIDADES DE SOPORTE 
PUBLICAS, NORMATIVA Y REGLAMENTACION ADMINISTRATIVO OPERATIVO 
EN GESTION GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

l A2 AÑOS ALTO DESEMPEÑO EN LA TAREAS ENCOMENDADAS 

. .

' - OBSERVACIONES

AUTORIZO ENLACE 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION MM/AA 

02/18 

A MORALES 

I 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

JEFE UNIDAD DEPT AL. "A" ENLACE ADMfNlSTRATIVO CGSM-EN AD-DEP-00-308 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
MONTTOREO Y SUPERVISION (SUPERVISfON DE PERSONAL, MONlTOREO DE 

CALLDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE 
FUNCIONARtO 

TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, 
ETC 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

DIRECTOR (A, B Ó C) JEFES DE AREAS/ 
ADMINISTRA TI V AS 

UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFfCIOS, 

LAS NECESARIAS PARA QUE SU ÁREA DE ADSCRIPCIÓN 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CUMPLA CON LAS TAREAS ENCOMENDADAS 
CONTROLES DE ASlSTENClA, ETC), DE ANALISIS, 
OPERATIVAS CONTROL DE CALIDAD 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO 

NlERJA 
INCLUIR A lNDJSTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POfNT, WORD) 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMACION 

EIERRAMIENTAS 

AUTOMOVlLES Y CAMIONETAS 
ADMlNlSTRA TIV AS Y FfNANCIERAS, 

NO NECESARIO ESTANDAR 
CONTABLES Y DE AUDITORJA, DE 
PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD 
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Guadalalata 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA 
LA POSICTON ADMITE 

POLITICA DE INCLUSION? 
AUDITORJAS CONTABLES Y 

MANDOS INTERMEDIOS EN 
ADMINISTRATIVAS, ADMINISTRACION Y 
CONTABILIDAD BASICA,ADMfNISTRACLON Y 

ADMINISTRAClON, FINANZAS, 

FINANZAS, CONTROL PRESUPUEST AL, 
CONTROL PRESUPUEST AL, 

MOTORA 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE 

AUDITORIAS LEGALES, CONTABLES Y 

CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION 
DE SERVICIOS, GESTlON DE CALTDAD, 

EN GESTION GUBERNAMENTAL 
IMPLEMENTACJON DE PROCESOS 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

l A 2 AÑOS AL TO DESEfvlPEÑO EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS RESPONSABILIDADES 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

FIRMAS Y AUTORIZACIONE� 

��e,
'-.... 

tRErnYVERA 

DIR C OR / TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

ENLACE 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Guadalai·;ua 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

PSICOLOGO ENLACE ADMINISTRATIVO CGSM-ENAD-DEP-00-309 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TfV AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VfGILAR, CONTROLAR BASE 
rNVENT ARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVJDADES SECRET ARIALES O 

ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERE-S 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRJR, 
REEMPJ,AZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORJl1AClON, EXPERJENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE ASISTENTES Y/0 AUXILIARES 
ADMTNISTRATIVAS 

DEPARTAMENTO ADMTNTSTRA TIVOS/SECRETARJAS/RECEPCIONIST AS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, 

APOYO EN TAREAS PROPIAS DE SU ÁREA DE ADSCRIPCIÓN 
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR 
OFICIOS, ARCHIVAR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE 
ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ES COLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMJENTAS 

INFORJ\IIA TICAS Y PC 

LICENCIATURA/INGE 
MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

NIERJA EDAD EXCEL Y WORD BAS[CO) 
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Guadalaíara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHJCULOS AREAS DE FORMACION 

H ERRAM IENT AS 

NO NECESARIO N O  NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICTON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA lNCLUSJON? 

GESTION DE CALIDAD,
ADMTNISTRAClON Y CONTABILIDAD BASICA, IMPLEMENT ACION DE 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS PROCESOS, 
Y PROCEDIMJENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, ACTIVlDADES DE MOTORA
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION SOPORTE 
GUBERNAMENTAL ADMINISTRATIVO 

OPERATIVO, OTRAS

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO

AUTORIZO 

DffiECCIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

ADECUADO DESEMPEÑO EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS TAREAS QUE LE SEAN
ENCOMENDADA 

OBSERV ACJONES 

< �e::>
✓ 

Y'-�/
L MORENO VER

�
DIRECTOR/ TITULAR DE AREA 

MM/AA 

02/18 

ENLACE

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gundale;ora 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

SOPORTE TECNTCO "A" ENLACE ADMINISTRATIVO CGSM-ENAD-DEP-00-31 O 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
CONTROL Y VALLDACION (AUDITOR.IAS, REVISION DE ESTADOS 

FINANCIEROS, VALlDAC.ION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE CONFIANZA 
JNVENTARIOS, AUTOR.IZACTON DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS, 

DICTAMJNACION LEGAL} 

PUESTOS A tos QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR o ABSORBER EN sus ACTIVIDADES 

JEFES DE AREAS/ UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELAT/J/AS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE UNIDAD ASISTENTES Y/O AUXILIARES OPERA TI V AS TECNICAS 
ADMlNl STRA TIVOS/SECRET ARIAS/RECEPCIONISTAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE ANALISIS, OPERA TJV AS TECNlCAS, OPERATIVAS APOYO EN LAS TA REAS PROPIAS DEL ÁREA DE ADSCRIPCIÓN CONTROL DE CALIDAD 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

LICENCIA TURNlNGE MAYOR DE EDAD Y A NTVEL DE USUARIO 

NIERIA MENOR A TERCERA INDISTrNTO NO NECESAR.1O INTERMEDJO (TABLAS DE 
EDAD EXCEL, POWER POJNT, WORD) 
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Guadnta:ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

RERRAMJENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE
NO NECESARIO ESTANDAR PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITJCA DE 
EXPERIENCIA JNCLUSION'? 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, MANDOS INTERMEDIOS
ADMINISTRACION Y FINANZAS, PROCESOS Y EN ADMINISTRACfON,
PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, FINANZAS, CONTROL
NORMATlVA Y REGLAMENTACION ENGESTION PRESUPUEST AL, NO APLICA
GUBERNAMENTAL, OPERACIÓN TECNICA, ACTIVIDADES DE

SOPORTECONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, ADMTNISTRATJVOCALLES, ETC) OPERAT1VO, OTRAS

·, 

AÑOS.DE E:,KPERIENCIA RESULTA DOS ESPERADOS 

6 MESES A l AÑO

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

AL TO DESEMPEÑO EN LAS TAREAS QUE ESTÁN BAJO SU RESPONSABILIDAD

OBSERVACIONES 

.... FIRMAS Y AUTORIZACION�tp

.-- � o .r �· 
/ 

L MORENO.'it.ERA

DIRECTOR/TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

ENLACE

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA 

SUPERVISOR "A" ENLACE ADMfNISTRATIVO 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FlLTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y V A LLDAR DATOS E INFORMACION) 

Guadílhi'•r.a 

CÓDIGO 

CGSM-ENAD-DEP-00-311 

TIPO DE PUESTO 

CONFIANZA 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMINlSTRATIVOS/SECRETARIAS/CI-IOFERES 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERJORES DESCRJTOS, PUEDÉ RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTTVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE ASISTENTES Y/0 AUXILIARES 
DE SOPORTE ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVOS/SECRETARJAS/RECEPCIONISTAS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, 

APOYO EN TAREAS ESPECÍFICAS PROPIAS DE SU ÁREA DE 
REVlSION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, 

ADSCRIPCIÓN CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, DE 
SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL PUBLICO 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMlENT AS 

INFORMATJCAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO BÁSICO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA TNDISTINTO NO NECESARIO (OPERACIÓN GENERAL DE PC, 

EDAD EXCEL Y WORD BASICO) 
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ua n a1ara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAM rENT AS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS 
NO NECESAR10 ESTANDAR ESPECIALIZADOS 

CONOCIMfENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 

EXPERfENClA lNCLUSION? 
ADMlNlSTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, 
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y OTRAS NO APLICA 
REGLAMENTACION EN GESTION 
GUBERNAMENTAL 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO ADECUADO DESEMPEÑO DE LAS TAREAS ENCOMENDADAS 

AUTORIZO 

DlRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

1 FECHA DE ELABORACION 

OBSERVACIONES 

_Q FIRMAS Y AUTORIZACIO�[µ

��º
.,...

�º 
/ 

�:et MORBNO VERA 

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MTRO. JORGE A 

MM/AA 

02/18 

ENLACE 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCJON DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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unda eiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCJON/AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B" ENLACE ADMINISTRATIVO CGSM-ENAD-DEP-00-312 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
EJECUCION Y OPERA TI V AS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, 
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, 

RESGUARDAR,PRESTAR SERVIClOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR CONFIANZA 
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTTVlDADES SECRETARIALES O 

ASISTENCIALES) 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRJTOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR }' ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACJON, 
FORMACJON, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, 1.-ATENCIÓN AL ClUDADANO EN VENTANILLA EN ESPACIOS 
ABIERTOS 2.- COLABORAR CON SUPERVISORES EN CAMPO LOS ADMlNISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, PERMISOS 2.- ELABORAR OFICIOS 3.- COLABORAR CON REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, SUPER VISORES EN CAMPO LOS PERMISOS DE USO DE SUELO 4.-CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) COLABORAR CON LA ADMf"NlSTRACIÓN DE TIANGUIS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMCENT AS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 
PREPARATORIA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POlNT, WORD) 
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Gundalnla,a 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARIO BACHlLLERA TOS Y TECNICOS 
NO NECESARJO ESPECIALIZA DOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION AOM ITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA íNCLUSION? 

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS 
Y PROCEDIMJENTOS, NORMATfV A Y
REGLAMENTACION EN GESTION OTRAS NO APLICA 
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA 
ClUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

NO NECESARIA PROPORCJONAR DE MANERA EFICIENTE LA ATENCIÓN AL PUBLICO EN LOS SERVICIOS 
QUE PRESTA LA DIRECCIÓN 

OBSERVACIONES 

EL PERSONAL CON ESTE PUESTO CUENTAN CON DISTINTAS ACTIVfDADES SEGÚN AL ÁREA ASIGNADA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

Jj. FIRMAS Y AUTORIZACIONE½:_t¡:,
�=r�oi./ 

... 'y8RAEL MORENO VER
�

DrRtCTOR / TITULAR DE AREA 

MM/AA 

02/18 

ENLACE· 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Got1dalaiara 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CÓDIGO 

SUPERVISOR ESPECIALLZADO "C" ENLACE ADMJNTSTRATIVO CGSM-ENAD-DEP-00-313 

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO 
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVlSION DE ESTADOS 

FlNANCIEROS, VALIDACION D� BASES DE DATOS, VALJDAClON DE CONFIANZA 
LNVENTARJOS, AUTORlZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/0 GASTOS, 

DICTAMlNACION LEGAL) 

PUESTOS A LOS QUE '.PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

ASISTENTES Y/0 AUXILIARES ADMTNISTRATIVOS/SECRETARfAS/CHOFERES 

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 CAPACITACJ'ON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO 
SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTJVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDIATO 

JEFE DE ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMINISTRA TI V AS DEPARTAMENTO ADMINISTRA TIVOS/SECRET ARJAS/RECEPCIONIST AS/CHOFERES 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS APOYO EN TAREAS PROPIAS DE SU ÁREA DE ADSCRIPCIÓN TECNICAS 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMA TICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y A NIVEL DE USUARIO 
PREPARA TOR1 A MENOR A TERCERA rNDISTINTO NO NECESARJO INTERMEDIO (TABLAS DE 

EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD) 
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Guada aiara 

USO DE MAQUINAS 
MANEJO DE. VEBICULOS AREAS DE FORMACJON HERRAMIENTAS 

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS
NO NECESARIO ESTANDAR ESPECIALIZADOS 

CONOCIMIENTOS GENERALES AREASDE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA INCLUSlON? 

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASJCA, ACTIVIDADES DE
ATENClON A PUBLICO EN GENERAL, SOPORTE NO APLICANORMATIVA Y REGLAMENTACTON EN GESTION ADMINISTRATIVO
GUBERNAMENTAL OPERATIVO, OTRAS

AÑOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS 

6 MESES A I AÑO ADECUADO•DESEMPEÑO EN EL CUMPLl�ílENTO DE LAS TAREAS BAJO SU

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESPONSABILIDAD
.. 

OBSERVACIONES 

= FffiMAS Y AUTORIZACION!t._(µ 

.,.... �o ✓ c.:..f"cs 
/

AEL MORENO VERA

DIRECTOR/ TITULAR DE ÁREA 

MTRO.JORG 

MM/AA 

02/18 

ENLACE

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPClON DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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Gundn(-,;a,,a 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNICO "A" ENLACE ADMINISTRATIVO CGSM-ENAD-DEP-00-314 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) 

TIP0 DE PUESTO 

BASE 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIV/.DADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

INMEDlATO DlRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISICO 

DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTMDADES 

OPERATIVAS TRABAJO FISICO INTENDENCIA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 

PRTMARJA MENOR A TERCERA INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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Guadalalara 

USO DE MAQUINAS MANEJO DE VEUICULOS A REAS DE FORMACION HERRAMIENTAS 

NO NECESARJO DE OPERACIÓN GENÉRICA (CHOFERES, 
NO NECESARJO MENSAJEROS, ETC) 

CONOCIMlENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE 
EXPERIENCIA lNCLUSION? 

OPERACIÓN TECNICA 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

NO NECESARIA 

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

OTRAS NO APLICA 

RESULTADOS ESPERADOS 

ÁREAS DE TRABAJO LIMPIAS 

OBSERVACIONES 

-�e::>,�� l[/. i\t:ib M�O VERA

DI �TOR / TITULAR DE ÁREA 

MM/AA 

02/18 

ENLACE 

PUESTO 

REVISION 

00 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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G d l '  Uft 8 a, 8fll 

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/ AREA CÓDIGO 

TECNICO "C" ENLACE ADMlNISTRATIVO CGSM-ENAD-DEP-00-315 

FUNCION GENERICA 

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, 

INVESTTGAR Y VALlDAR DATOS E INPORMACION) 

TIPO DE PUESTO 

BASE 

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES 

NINGUNO 

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR, 
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELA11VAS A SU CAPACJTACJON, 
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRAJJAJO DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INMEDIATO DIRECTOS 

JEFE DE 
NINGUNO OPERATIVAS TRABAJO FISICO 

DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES 

OPERATIVAS TRABAJO FISICO APOYO EN MANTENIMIENTO Y VIGILANCIA 

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS 
USO DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y PC 

MAYOR DE EDAD Y 
SECUNDARJA MENOR A TERCERA fNDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS 

EDAD 
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USO DE MAQUlNAS 
MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION 

HERRAMIENTAS 

DE MANTENIMlENTO GENERAL NO NECESARIO DE OPERACIÓN GENÉR[CA (CHOFERES,
MENSAJEROS, ETC)

CONOCIMIENTOS GENERALES 
AREAS DE LA POSIClON ADMITE POLITICA DE 

EXPERIENCIA INCLUSION? 

CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, .OTRAS AUDITIVACALLES, ETC) 

AÑOS DE EXPERIENCIA 

6 MESES A 1 AÑO

AUTORIZO 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE ELABORACION 

RESULTADOS ESPERADOS 

OFICINAS EN BUEN ESTADO Y CON SEGURIDAD EN EL INGRESO

OBSERVACIONES 

.u. FIRMAS Y AUTORIZACIONE�ép 

�o r �o
)

� MORENO VER�
DIRECTOR/ TITULAR DE AREA 

MM/AA 

02/18 

ENLACE
PUESTO 

O IBARRA MORALES 

REVISION 

00 

. 

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA 
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3. Glosario

070. Programa que capta las demandas de la Ciudadanía, Vía Telefónica "070"

Acreditación: Proceso de revisión de documentos que certifican el traslado, la procedencia 
legal ·y propiedad de los animales que ingresan al rastro municipal. 

Actividades: Es la suma de tareas o labores específicas que debe realizar una 
persona, departamento, unidad. También puede definirse como una o más operaciones 
afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado por una misma persona 
o una misma unidad administrativa. Ej. Cotizar materiales.

Acuerdos: Son las resoluciones tomadas por una o varias personas que se sujetan 
voluntariamente a realizar alguna acción 

Análisis: Examen detallado de una cosa para conocer sus características y cualidades o su 
estado y extraer conclusiones que se realizan separando o considerando por separado las 
partes que lo constituyen. 

Andén de Venta: Área perteneciente a las instalaciones del rastro, donde se comercializan 
los productos y subproductos cárnicos. 

Arbolado: Se refiere a 1a población de árboles ubicados en el Municipio, donde su cuidado 
y conservación están a cargo del mismo Ayuntamiento. 

Arborización: Se refiere a la acción de llenar de árboles un determinado sitio. Connota el 
proceso de plantar árboles. 

Área Verde: Es una superficie que se desarrolla dentro de ciertos límites, que se 
caracteriza por la presencia de vegetación. 

Área: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso. 

Ataúd o Féretro: La caja en cualquier material en que se coloca el cadáver para proceder a 
su inhumación o cremación. 

Atribuciones: Son las facultades otorgadas a una unidad administrativa como de su 
exclusiva competencia, por un ordenamiento legal (Constitución, Leyes, reglamentos, 
circulares, acuerdos). 
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Banquetas Municipales: Son las superficies pavimentadas a la orilla de una calle u otras 
vías públicas para uso de personas que se desplazan andando o peatones y que su cuidado y 
mantenimiento estén a cargo del Municipio. 

Bitácora de Obra: Documento donde se registran las actividades de trabajos diarios de la 
obra. 

Camellón: Camino, paseo o acera central de una avenida o calle ancha, generalmei1te 
adornado con árboles y plantas. 

Canal de Bovino: Mitad del cuerpo de bovino cortado en forma longitudinal, sin cabeza, 
vísceras ni patas. 

Canal de Caprinos, Ovinos y Terneras: Cuerpo entero, con cabeza, sin vísceras ni patas. 

Canal de Porcino: Cuerpo entero de cerdo con cabeza, patas y sin vísceras. 

Catálogo de Giros Comerciales: Es el catálogo de giros permitidos para su explotación en 
los mercados municipales. 

Cementerio: El lugar de propiedad municipal o privada vacacionando exclusivamente para 
recibir y alojar los cadáveres, restos humanos y restos humanos áridos o cremados. 

Censo de Alumbrado Público: Estadística descriptiva de las luminarias, postes, 
transformadores y controles que conforman la red de alumbrado público. 

CFE: Comisión Federal de Electricidad. 

CGSM: Coordinación General de Servicios Municipales. 

Ciudadanía: Conjunto de ciudadanos integrantes de una localidad. 

Colonia: Asentamiento irregular o regular localizado cerca de una Agencia o delegación 
Municipal a la que está referida en cuestiones de representación y/o de servicios públicos. 
También puede desarrollarse en la orilla de una de las localidades mencionadas y, con el 
paso de tiempo, pasar a ser parte de la misma localidad. 

Concesionario: Persona poseedora jurídicamente de la concesión de un local en un 
mercado municipal. 

Contrato: Pacto entre dos o más personas para ejecutar una obra. 

Cremación o Incineración: El proceso de reducción a cenizas de un cadáver, restos 
humanos o restos humanos áridos. 
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Cripta: La estructura construida bajo el nivel del suelo con gavetas o nichos destinados al 

depósito de cadáveres, restos humanos, restos humanos áridos y restos humanos cremados. 

D.P.: Dirección de Pavimentos.

Decomiso: Es el retiro parcial o total del cuerpo de los animales sacrificados que no son 

aptos para el consumo humano. 

Departamento: Es el área responsable de coordinar y controlar determinados procesos. Es 

el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro de una estructura 

orgánica. 

Dependencia: Es aquella institución pública subordinada en forma directa al Titular del 

Gobiemo Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los negocios 

del orden administrativo que tienen encomendados. Estas dependencias son: las Secretarías, 

las Coordinaciones. 

Dirección: (Como estructura).- Unidad directiva, la cual va en la parte superior dentro del 

ordenamiento de las unidades en una estructura administrativa. 

Enmantado: Es acto de cubrir totalmente la canal de bovinos con una manta previa al 

ingreso a las cámaras frigoríficas, con el objeto de proteger la carne del frío directo. 

Estación de Transferencia: Obra de ingeniería para transbordar los residuos sólidos de los 

vehículos de recolección a los de transporte, para conducirlos a los sitios de tratamiento o 

disposición final. 

Estimación: Documento que el contratista elabora y entrega al contratante donde relaciona 

cierta cantidad o totalidad de los trabajos ejecutados para su revisión y posterior cobro. 

Estructura Organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que se 

establecen entre los miembros de la organización y que a la vez sirve para limitar, orientar 

y anticipar las actividades organizacionales, con el propósito de elevar la efectividad en las 

operaciones y resultados. 

Evaluación: Proceso mediante el cual se miden los resultados de un proyecto, es decir, lo 

que el proyecto ha logrado cumplir respecto a los objetivos establecidos. 

Exhumación: Es el acto de extraer los restos de un cadáver o sus cenizas del lugar donde 

fueron inhumados. 

Expedir: Extender o poner por escrito un documento, generalmente de carácter oficial o 

legal, para darle curso o hacerlo público. 
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Faenado: Es el proceso general de producción de carne para consumo humano, desde el 
ingreso en pie de los ganados, hasta la entrega del canal para su comercialización. 

Finiquito de Obra: Es la liquidación de una cuenta. 

Fitosanitario: Prevención y control de las plagas y enfermedades de las plantas. 

Fosa o Tumba: La excavación horizontal en el terreno de un panteón destinada 

Fotometría: Ciencia que se encarga de la medida de la luz, como el brillo percibido por el 
ojo humano. 

Fraccionamiento: La división de un terreno en manzanas y lotes, que requiere del trazo de 
una o más vías públicas, así como la ejecución de obras de urbanización que le permitan la 
dotación de infraestructura, equipamiento y servicios urbanos, conforme a la clasificación 
prevista en el Código Urbano del Estado. 

Función: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los 
objetivos de un organismo social. Con la función se identifican las atribuciones que se 
confieren a un órgano y consiste en una transcripción textual y completa de las facultades 
conferidas a la entidad o a sus unidades administrativas de acuerdo con las disposiciones 
jurídicas que dan base legal a sus actividades. 

Gasto Corriente: Flujo de gasto programático que se tiene en la Dirección. 

Glorieta: Es una plazoleta que tiene una vía circular a su alrededor en la cual se empalman 
otros caminos o calles, la cual puede o no incluir una área verde adornada con árboles, 
plantas o monumentos. 

Grafitti: La escritura urbana que plasma en paredes y mobiliario, algunas veces 
acompañadas con o sólo imágenes. 

Guía Técnica: Es una herramienta administrativa que contiene las políticas, reglas, 
procedimientos e información general que orienta las actividades de una persona o grupo 
de personas para lograr un fin detenninado. 

Incapacidad: Certificado o inedia de inhabilitación que se expide al trabajador en caso de 
enfermedad. 

Incidencias: Caer en una falta de asistencia, acumulación de retardos a cualquier similar. 

Indicador: Unidad de medida que permite el seguimiento y evaluación periódica de las 
variables clave de un proceso, son medidas que describen cuán bien se están desarrollando 
los objetivos de un programa, proyecto y/o la gestión de una institución 
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Indicadores de Desempeño: Documento soporte para el pago de servicios extraordinarios 
donde se especifica las actividades realizadas por el personal en turno normal y en tiempo 
extra. 

Inhumación: Es el acto de sepultar un cadáver, sus restos áridos o cenizas, ya sea en fosa, 
cripta, u osario. 

KWH. Kilowatts hora. Es la unidad de medida del consumo de energía eléctrica. 

Luminarias: Es un dispositivo que distribuye, filtra o transforma la luz emitida por una o 
más lámparas, que incluye todos los componentes necesarios para fijarla y protegerlas y, 
donde corresponda, los equipos auxiliares, así corno los medio necesarios para la conexión 
eléctrica de iluminación 

Mantenimiento Vehicular Correctivo: Acción a realizar la reparación mecánica por 
factores ajenos al control vehicular. 

Mantenimiento Vehicular Preventivo: Programar los vehículos para realizar una serie de 
revisiones y trabajos con el objeto de reducir fallas mecánicas. 

Marcaje: Acto de marcar mediante sellos, pintura y fierro caliente a los animales para el 
control interno del rastro municipal. 

Masa Arbórea: Volumen o Conjunto de árboles dentro de un espacio determinado. 

Mercados Municipales: Los edificios propiedad del Ayuntamiento destinados para que la 
población ocurra a realizar la compraventa de los artículos que en ellos expenden, 
satisfaciendo necesidades sociales. 

Meta: Es la expresión objetiva de lo que se quiere lograr 

Método: Es una guía detallada que muestra secuencial y ordenadamente las actividades 
que sigue una persona para realizar un trabajo. 

Mobiliario: Conjunto de objetos y piezas de equipamiento instalados en la vía pública para 
varios propósitos 

Nicho u Osario: Espacio en un muro destinado específicamente para el depósito de restos 
humanos áridos o cremados. 

Nómina: Es la suma de todos los registros financieros de los sueldos de los empleados, 
incluyendo los salarios, bonificaciones y deducciones 
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Norma Oficial: Son disposiciones federales zoosanitarias de observancia y cumplimiento 

obligatorio en todo el proceso de faenado de los animales que se sacrifican en el rastro 

,mmicipal. 

Normatividad: Desde un concepto jurídico, es la regla o mandato que establece la fonna 

en que debe ordenarse un determinado grupo social. La norma es la que prescribe, prohíbe, 

autoriza o permite determinada conducta humana. 

Operativo: Conjunto de acciones encaminadas a satisfacer los requerimientos de 

actividades conjuntando esfuerzos en varios grupos de trabajo. 

Padrón de Concesionarios: Es la base de datos donde se concentra toda la información de 

los concesionarios de los mercados municipales. 

Poda: Proceso de recortar un árbol o arbusto. 

Presupuesto de Egresos: Especifica el monto y destino de los recursos económicos que el 

Gobierno requiere durante un ejercicio fiscal, es decir, un año, para obtener los resultados 

comprometidos y demandados por los diversos sectores de la sociedad. 

Proceso: Son las principales acciones de gobierno de carácter permanente, que transforman 

insumos (requerimientos ciudadanos y recursos) en productos y servicios de beneficio 

social. 

Programa: Instrumento normativo del Sistema Estatal de Planeación Democrática cuya 

finalidad consiste en detallar los planteamientos y orientaciones generales que emanan del 

Plan Municipal de Desarrollo, mediante la identificación de objetivos y metas. Debe 

contener una serie de actividades a realizar, organizadas y sistematizadas, con recursos 

previamente determinados y a cargo de una institución pública responsable a ti n de 

alcanzar una o varias metas planteadas. 

Proveedor: Persona física o moral inscrita en el padrón de proveedores y cuyo registro se 

encuentra vigente. 

Proyectos: Conjunto de actividades que desarrolla una persona o entidad para alcanzar un 

determinado objetivo. 

Puesto: conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que forman 

una unidad de trabajo específica e impersonal. 

Reforestación: Es la acción de repoblar zonas que en el pasado histórico reciente estaban 

cubiertas de bosques y que han sido eliminados por diversos motivos. 
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Reinhumación: Es la acción de sepultar los restos de cadáveres exhumados en propiedad 

del titular 

Relleno Sanitario: Método de ingeniería para la disposición final de los residuos sólidos 

municipales, los cuales se depositan, se esparcen, comparten al menor volumen práctico 

posible y se cubren con una capa de tierra al término de las operaciones del día y que 

cuenta con los sistemas para el control de la contaminación que de esta actividad se 

produce. 

Requisición de Compra: Es una autorización del Departamento de compras con el fin de 

abastecer bienes o servicios. 

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el 

_ciudadano.º eJ usuario requiere específicamente para s�r dotado de un producto o servicio.

Residuo Peligroso Biológico-Infeccioso (RPBI): El que contiene bacterias, virus u otros 

microorganismos con capacidad de causar infección o que contiene o puede contener 

toxinas producidas por microorganismos que causen efectos nocivos a seres vivos y al 

ambiente, que se generan en establecimientos de atención médica. 

Residuo: Cualquier material generado en los procesos de extracción, beneficio, 

transformación, producción, consumo, utilización o tratamiento cuya calidad no permita 

usarlo nuevamente en el proceso que lo generó. 

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar periódicamente el 

documento controlado que le fue asignado. 

Saneamiento: Conjunto de acciones y técnicas que tienen por objetivo alcanzar niveles 

crecientes de salubridad. 

SCT: Secretaría de Comunicaciones y Transpoties 

SEMARNAT: Secretaría del Medio Ambiente y Recursos Naturales 

Servicio Externo: La satisfacción de las necesidades públicas que requieren los usuarios 

(ciudadanos). 

Servicio Extraordinario: Es el pago que se le da a los empleados por haber cubierto 

trabajo fuera del turno normal de trabajo. 

• Servicio Interno: La satisfacción de las necesidades que están dentro de las dependencias

del ayuntamiento.

Servicio: Efecto de satisfacer las necesidades públicas.
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Servicios Básicos y Complementarios: Aquellos servicios que son necesarios para la 
operación diaria de las dependencias como: energía eléctrica, agua, telefonía fija, 
combustibles y arrendamiento de bienes inmuebles. 

STATUS.- Situación que guarda cierto procedimiento en un momento determinado. 

Tarjetones de Identificación: Documento mediante el cual una persona se acredita como 
concesionario de un mercado municipal. 

Transformador: Dispositivo eléctrico que pennite aumentar o disminuir la tensión en un 
circuito eléctrico de corriente alterna, manteniendo la potencia. 

Traslado: La transportación de un cadáver, restos humanos o restos humanos áridos o 
cremados del municipio a cualquier parte de la república o del extranjero, previa 
autorización de las autoridades competentes. -.· 

Ubicación: la ubicación expresará la dirección, departamento y coordinación en que se 
desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo. 

Velatorio: El local destinado a la velación de cadáveres. 

Vertedero: Es el sitio cuya finalidad es la recepción de los residuos municipales y que por 
sus características de diseño no puede ser clasificado como relleno sanitario. 

Visual: Software especializado para cálculos fotométricos. 

Zonas: Se refiere a las 7 (Siete) Zonas en las que se encuentra dividido el Municipio de 
Guadalajara siendo las siguientes: Zona l Centro, Zona 2 Minerva, Zona 3 Huentitán, Zona 
4 Oblatos, Zona 5 Olímpica, Zona 6 Tetlán y Zona 7 Cruz del Sur. 
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