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A. Presentacion

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

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

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

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

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

personal que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

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

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

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Secretario General

Coordinador general o titular de la dependencia del 4rea que elabora el manual
Director de Recursos Humanos

Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad

4. El Manual de Descriptivos de Perfiles de Puesto contiene un cuadro de control ubicado
en la portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabor6 la 1* version del manual. Para

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

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual

para las dreas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que el

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

.._,:. 7
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Codigo del manual:

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




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:

>

>

VY V

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

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

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

Adecuar las politicas de selecciéon de personal, inducciéon al puesto y capacitacion
de personal.

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

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

Ubicar a los servidores publicos en los puestos adecuados.

Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afecten el desempefio de los
servidores publicos.

$ %)
& 1%
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1. Inventario descriptivos de perfiles de puesto

Guadalajara

ABOGADO "A" SIRA-DIJC-DEP-00-01 10
ABOGADO "AA" SIRA-DIIC-DEP-00-02 12
ABOGADO "B" SIRA-DIJC-DEP-00-03 14
COLABORADOR "A" SIRA-DIJC-DEP-00-04 16
COLABORADOR "S" SIRA-DIIC-DEP-00-05 18
DIRECTOR "B" SIRA-DIJIC-DEP-00-06 20
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" SIRA-DIJC-DEP-00-07 22
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" SIRA-DIJC-DEP-00-08 24
TECNICO ESPECIALIZADO "A" SIRA-DIJC-DEP-00-09 26
ABOGADO "A" SIRA-JCSO-DEP-00-10 28
ABOGADO "AA" SIRA-JCSO-DEP-00-11 30
ABOGADO "B" SIRA-JCSO-DEP-00-12 32
COLABORADOR "A" SIRA-JCSO-DEP-00-13 34
DIRECTOR "B" SIRA-JCSO-DEP-00-14 36
JEFE DE OFICINA "A" SIRA-JCSO-DEP-00-15 38
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" SIRA-JCSO-DEP-00-16 40
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" SIRA-JCSO-DEP-00-17 42
JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" SIRA-JCSO-DEP-00-18 44
ABOGADO "A" SIRA-JCPP-DEP-00-19 46
ABOGADO "AA" SIRA-JCPP-DEP-00-20 48
ABOGADO "B" SIRA-JCPP-DEP-00-21 50
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ABOGADO "C" SIRA-JCPP-DEP-00-22 52
DIRECTOR "B" SIRA-JCPP-DEP-00-23 54
JEFE DE DEPARTAMENTO SIRA-JCPP-DEP-00-24 56
JEFE DE DEPARTAMENTO "B" SIRA-JCPP-DEP-00-25 58
JEFE DE OFICINA SIRA-JCPP-DEP-OO-Z6 60
JEFE DE OFICINA "A" SIRA-JCPP-DEP-00-27 62
JEFE SECCION SIRA-JCPP-DEP-00-28 64
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" SIRA-JCPP-DEP-00-29 66
JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" SIRA-JCPP-DEP-00-30 68
SECRETARIA "A" SIRA-JCPP-DEP-00-31 70
COLABORADOR ESPECIALIZADO "B" SIRA-JCPP-DEP-00-32 (2
SUPERVISOR "A" SIRA-JCPP-DEP-00-33 74
SUPERVISOR "B" SIRA-JCPP-DEP-00-34 76
SUPERVISOR ESPECIALIZADO "C" SIRA-JCPP-DEP-00-35 78
ABOGADO "A" SIRA-DIJL-DEP-00-36 80
ABOGADO "B" SIRA-DIJL-DEP-00-37 82
ABOGADO B SIRA-DIJL-DEP-00-38 84
COLABORADOR "A" SIRA-DIJL-DEP-00-39 86
DIRECTOR "B" SIRA-DIJL-DEP-00-40 88
JEFE DE DEPARTAMENTO "B" SIRA-DIJL-DEP-00-41 90
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" SIRA-DIJL-DEP-00-42 92
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" SIRA-DIJL-DEP-00-43 94
SUPERVISOR ESPECIALIZADO "A" SIRA-DIJL-DEP-00-44 96

ABOGADO "A"

SIRA-DGJM-DEP-00-45

98
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ABOGADO "AA" SIRA-DGJM-DEP-00-46 | 100
ABOGADO "B" SIRA-DGJM-DEP-00-47 | 102
ABOGADO "D" SIRA-DGJM-DEP-00-48 | 104
ADMINISTRADOR "A" SIRA-DGJM-DEP-00-49 | 106
COLABORADOR "B" SIRA-DGJM—DEP-OO-SO 108
DIRECTOR "A" SIRA-DGJM-DEP-00-51 | 110
JEFE DE OFICINA SIRA-DGJM-DEP-00-52 | 112
JEFE DE UNIDAD DEPTAL "B" SIRA-DGJM-DEP-00-53 | 114
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" SIRA-DGJM-DEP-00-54 | 116
SECRETARIO TECNICO COM. EDILICIA SIRA-DGJM-DEP-00-55 | 118
ANALISTA "A" SIRA-DGJM-DEP-00-56 | 121
ANALISTA "B" SIRA-DGJM-DEP-00-57 | 123
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" SIRA-DGJM-DEP-00-58 | 125
AUXILIAR DE SERVICIOS "A" SIRA-DGJM-DEP-00-59 | 127
AUXILIAR TECNICO "B" SIRA-DGJM-DEP-00-60 | 129
AUXILIAR TECNICO "C" SIRA-DGJM-DEP-00-61 | 131
COLABORADOR ESPECIALIZADO "C" SIRA-DGJM-DEP-00-62 | 133
INSPECTOR ESPECIALIZADO "A" SIRA-DGJM-DEP-00-63 | 135
SOPORTE TECNICO "B" SIRA-DGJM-DEP-00-64 | 137
SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "A" SIRA-DGJM-DEP-00-65 | 139
SUPERVISOR "A" SIRA-DGJM-DEP-00-66 | 141
SUPERVISOR "C" SIRA-DGJM-DEP-00-67 | 143
SUPERVISOR ESPECIALIZADO "A" SIRA-DGJM-DEP-00-68 | 145
ABOGADO "A" SIRA-SIRA-DEP-00-69 147
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ABOGADO "B" SIRA-SIRA-DEP-00-70 | 149
ASISTENTE "A" SIRA-SIRA-DEP-00-71 | 151
JEFE DE DEPARTAMENTO "C" SIRA-SIRA-DEP-00-72 | 153
ANALISTA "A" SIRA-SIRA-DEP-00-73 | 155
AUXILIAR TECNICO "A" | SIRA-SIRA-DEP-00-74 | 157
AUXILIAR TECNICO "B" SIRA-SIRA-DEP-00-75 | 159
ABOGADO "B" SIRA-JCPP-DEP-00-76 | 161
ABOGADO "C" SIRA-JCPP-DEP-00-77 | 163

Cédigo del descriptivo de puesto

Codigo asignado al perfil y representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (DEP), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Descriptivos de perfiles de puesto

Guadalajara

A continuacioén se presentan los 77 descriptivos de puesto correspondiente a la
Sindicatura de Guadalajara.
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ABOGADO "A" DIRECCION DE LO JURIDICO SIRA-DIJC-DEP-00-01
CONSULTIVO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS

CONFIANZA
FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE ’
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

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

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

CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

» SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES. - CONTESTACION DE ESCRITOS,
DEMANDAS Y PETICIONES V ARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS
DISTINTOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES. « CONTROL DE BASES DE DATOS.
« ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. » BRINDAR
ATENCION DE CALIDAD A DEPENDENCIAS Y CIUDADANOS EN GENERAL. + SOPORTE
Y APOYO GENERAL AL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

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

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDADE | INDISTINTO NO NECESARIO ;*Nl;g{%ﬁgﬁgﬁ%lggs o5
NIERIA INCLUIR A EXCEL, POWER POINT,
TERCERA EDAD WORD)
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USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR

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

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE JURIDICO FEDERAL, ESTATALY/O | MOTORA
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, MUNICIPAL, DERECHOS HUMANOS
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

2A5 AN OS + EXPEDIENTES CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DIA. « ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO.*
GARANTIA JURIDICA PARA EL MUNICIPIO. - TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. - CERTEZA JURIDICA
PARA LOS GOBERNADOS. « CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTRRIZACIONES

AUJORIZ MTRA. NORMA ALICIA DIAZ z DIRECTORA
éﬁ DIRECTOR / TITULAR DE A PUESTO
Y
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR ANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

13
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ABOGADO "AA" DIRECCION DE LO JURIDICO SIRA-DIIC-DEP-00-02
CONSULTIVO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL'Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

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

NINGUNO

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE LEGAL

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

+ SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES.* CONTESTACION DE ESCRITOS,
DEMANDAS Y PETICIONES VARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS
DISTINTOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES. + CONTROL DE BASES DE DATOS.
+ ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. » BRINDAR

ANALISIS ATENCION DE CALIDAD A DEPENDENCIAS Y CIUDADANOS EN GENERAL. « SOPORTE
Y APOYO GENERAL AL AREA. « ANALISIS Y DICTAMINACION DE ASUNTOS. «
RESOLUCION DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES DE MEDIANA DIFICULTAD.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
ESPECIALIDAD/POST | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO & ’;;‘;%Eg%’?ﬁgs -
GRADO INCLUIR A EXCEL, POWER POINT,
TERCERA EDAD WORD)
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USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE JURIDICO FEDERAL, ESTATALY/O | MOTORA
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, MUNICIPAL, DERECHOS
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION HUMANOS, PLANEACION
EN GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION | RIESGOS
APUBLICO EN GENERAL, SISTEMAS DE CALIDAD,
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
MAS DE 5 ANOS - CONTROL DE EXPEDIENTES Y BASES CON INFORMACION CONFIABLE. - ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A
DERECHO. - GARANT{A JURIDICA PARA EL MUNICIPIO. - TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. - CERTEZA
JURIDICA PARA LOS GOBERNADOS. + PROPUESTAS JURIDICAS EFICACES Y CONCRETAS. + CALIDAD EN LA FUNCION PUBLICA.
* MITIGACION DE PROBLEMAS DE BAJA A MEDIANA DENSIDAD. + CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES
VIGENTES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AKTORIZACIONES
=
U 0) MTRA. NORMA ALICIA DIAZ IREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE A PUESTO
.
g 7
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

13
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ABOGADO "B" DIRECCION DE LO JURIDICO SIRA-DIJC-DEP-00-03
CONSULTIVO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE

INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

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

NINGUNO

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

CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (RED ACCION DE OFICIOS, REVISION Y « SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES. « CONTESTACION DE ESCRITOS,

’ DEMANDAS Y PETICIONES VARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO ENLOS
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE DISTINTOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES. + CONTROL DE BASES DE DATOS.
ASISTENCIA, ETC) + ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. « BRINDAR

ATENCION DE CALIDAD A DEPENDENCIAS Y CIUDADANOS EN GENERAL. « SOPORTE
Y APOYO GENERAL AL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICASY
PC

A NIVEL DE USUARIO

LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO/TABLAS/DE
NIERIA INCLUIR A EXCEL, POWER POINT,

TERCERA EDAD WORD)

14
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USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O MOTORA
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, MUNICIPAL, DERECHOS HUMANOS
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 AS Aﬂ OS « EXPEDIENTES CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DIA. + ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO. «
GARANT{A JURIDICA PARA EL MUNICIPIO. - TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. « CERTEZA JURIDICA
PARA LOS GOBERNADOS. - CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
|}
AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ IREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
LN
DIRECCION DE \G>§
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOKR AWDO IBARRA MORALES
\
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

15
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
COLABORADOR "A" DIRECCION DE LO JURIDICO SIRA-DIJC-DEP-00-04
CONSULTIVO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, CONFIANZA

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
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 ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU
CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS. - APOYO ADMINISTRATIVO AL
ARCHIVAR, ETC) AREA. » GESTION DE TRAMITES Y PROCESOS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

PREPARATORIA MAYORDE EDADY | INDISTINTO NO NECESARIO AINIVEEIDEIUSUARIO

BASICO (OPERACION
MENOR A TERCERA GENERAL DE PC, EXCEL Y

EDAD WORD BASICO)
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| 4 Sindicatura
\ F lajara

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE

EXPERIENCIA INCLUSION?

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ATENCION A OTRAS NO APLICA
PUBLICO EN GENERAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO » ORGANIZACION DEL AREA. + GESTION DE CALIDAD. + DILIGENCIA EN ACTIVIDADES. « CONTROL GPTIMO DE ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

ORIZO MTRA. NORMA ALICIA DI REZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
/o N
DIRECCION DE ( %
RECURSOS HUMANOS MTRO. J \ O IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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[/
I : Sindikcatura
)

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
COLABORADOR "S" DIRECCION DE LO JURIDICO SIRA-DIJC-DEP-00-05
CONSULTIVO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, CONFIANZA

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
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 ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU
CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ~ORGANIZACION Y CONTROL DE EXPEDIENTES Y BASES DE DATOS. -
SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS. + APOYO ADMINISTRATIVO AL

ARCHIVAR, ETC) AREA. » GESTION DE TRAMITES Y PROCESOS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
PREPARATORIA MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO gg&a‘gﬁggagg
MENOR A TERCERA GENERAL DE PC, EXCEL Y
EDAD WORD BASICO)
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l V| ¢ Sindicatura
[] i

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, OTRAS ' NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA + GESTION DE CALIDAD. + DILIGENCIA EN ACTIVIDADES. - CONTROL OPTIMO DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUT!ORIZACIONES

AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ IREZ DIRECTORA

DIRECTOR / TITULAR DE A PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS ARMANDO IBARRA MORALES
REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I 4 Sindicatura
34 e

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
DIRECTOR "B" DIRECCION DE LO JURIDICO SIRA-DIJC-DEP-00-06
CONSULTIVO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES FUNCIONARIO

OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O

PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

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

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO DIRECTOS
DIRECTOR JEFES DE AREAS/ DE CONTROL Y/O SUPERVISION
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS + DIRIGIR AL PERSONAL A CARGO. * INTERVENCION Y AUDITORIA DE JEFATURAS. +
ANALISIS Y ESTRATEGIA LEGAL. - TOMA DE DECISIONES DE MEDIANA Y ALTA
COMPLEJIDAD. « EVALUACION DE DESEMPENO DE JEFATURAS.» SEGUIMIENTO DE
ASUNTOS DE RELEVANCIA MEDIA A ALTA. » PLANEACION JURIDICA Y EJECUTIVA.
BUSCADOR DE TALENTOS. * NEGOCIADOR EN FAVOR DEL MUNICIPIO. + LIDER DE
PROYECTO DE MEDIANA TRASCENDENCIA. * COORDINACION DE EQUIPOS DE
TRABAJO. * PLANEACION DE METAS A CORTO Y MEDIANO PLAZO.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
MAESTRIA/DOCTORA | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
INTERMEDIO (TABLAS DE
DO INCLUIR A EXCEL, POWER POINT,
TERCERA EDAD WORD)
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l p 4 Sindicatura
[
Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CAMIONETAS CALIDAD, LEGAL
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION GUBERNAMENTAL, SOPORTE LEGAL FISCAL, DIRECCIONES GENERALES DE NO APLICA
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y CONTROL Y FINANZAS,
REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL, SOPORTE | DIRECCIONES GENERALES DE
LEGAL FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA CONTROL Y FINANZAS, JURIDICO
Y REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL FEDERAL, ESTATAL Y/O
MUNICIPAL, PLANEACION
ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS, GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENTACION DE PROCESOS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

M AS DE S ANOS * SALVAGUARDAR Y DEFENDER LOS INTERESES DEL MUNICIPIO. « EFICACIA EN LOS PLANES DE TRABAJO. « LIDERAZGO
ADMINISTRATIVO Y EJECUTIVO. » INNOVACION EN PLANES DE TRABAJO. - TRANSPARENCIA EN LA RENDICION DE CUENTAS.
* CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AIhITORIZACIONES

ORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ IREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
/ \\
DIRECCION DE X
RECURSOS HUMANOS MTRO. . ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTADESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I g Sindicatura
4

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DIRECCION DE LO JURIDICO SIRA-DIJC-DEP-00-07
CONSULTIVO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES FUNCIONARIO

OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O

PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR DE AREA ABOGADO DE DICTAMINACION LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS

+ DIRIGIR AL PERSONAL A CARGO. « INTERVENCION Y AUDITORIA DE AREAS A
CARGO. * ANALISIS, ESTRATEGIA Y DICTAMINACION LEGAL. - TOMA DE
DECISIONES DE MEDIANA COMPLEJIDAD. « EVALUACION DE DESEMPENO DE
PERSONAL A CARGO. » SEGUIMIENTO DE ASUNTOS DE RELEVANCIA MEDIA A
ALTA.  PLANEACION Y PROYECCION JURIDICA Y EJECUTIVA. « NEGOCIADOR EN
FAVOR DEL MUNICIPIO. « INTERVENCION EN PROYECTO DE MEDIANA
TRASCENDENCIA. » COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO. » PLANEACION DE
METAS A CORTO Y MEDIANO PLAZO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
ESPECIALIDAD/POST | MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO ?Nﬁ;ﬁﬁgﬁg?ﬁg}fgs .
GRADO MENOR A TERCERA EXCEL, powEE{ POINT,
EDAD WORD)
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I ¢ Sindicatura
\ ‘

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE
CAMIONETAS PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, LEGAL
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA
CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS | ADMINISTRACION, FINANZAS,
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN CONTROL PRESUPUESTAL,
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y AUDITORIAS LEGALES,
CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS | CONTABLES Y DE SERVICIOS,
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN JTURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O
GESTION GUBERNAMENTAL MUNICIPAL, GESTION DE
SERVICIOS, PLANEACION
ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
MAS DE 5 ANOS + SALVAGUARDAR Y DEFENDER LOS INTERESES DEL MUNICIPIO. - EFICACIA EN LOS PLANES DE TRABAJO.- LIDERAZGO

ADMINISTRATIVO Y EJECUTIVO. « INNOVACION EN PLANES DE TRABAJO. - TRANSPARENCIA EN LA RENDICION DE CUENTAS.
* CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

OBSERVACIONES
FIRMAS Y AI‘JTORIZACIONES
AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ Z DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR D A PUESTO
-
DIRECCION DE
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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| 4 Sindicatura
b

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCION DE LO JURIDICO SIRA-DIJC-DEP-00-08
CONSULTIVO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES FUNCIONARIO

OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O

PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

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

ADMINISTRATIVOS/DE PROTOCOLO/
SECRETARIAS/ALMACENISTAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS ~ INTERVENCION DE AREAS A CARGO. * TOMA DE DECISIONES.- EVALUACION DE
DESEMPENO DE PERSONAL A CARGO. « COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO. «
PLANEACION DE METAS A CORTO Y MEDIANO PLAZO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
ESPECIALIDAD/POST | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO ?N ‘;;ﬁs%‘;:&s&‘g?gs 75
GRADO INCLUIR A EXCEL, POWER POINT,
TERCERA EDAD WORD)
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I . 2 Sindicatura
Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CAMIONETAS CALIDAD
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA
CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS ADMINISTRACION, FINANZAS,
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA'Y REGLAMENTACION EN CONTROL PRESUPUESTAL,
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O
CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS MUNICIPAL, GESTION DE
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVAY REGLAMENTACION EN SERVICIOS, PLANEACION
GESTION GUBERNAMENTAL ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

MAS DE 5 ANOS

VIGENTES.

* EFICACIA EN LOS PLANES DE TRABAJO. * LIDERAZGO ADMINISTRATIVO Y EJECUTIVO. « INNOVACION EN PLANES DE
TRABAJO. - TRANSPARENCIA EN LA RENDICION DE CUENTAS. * CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AU/T ORIZACIONES

TORIZ MTRA. NORMA ALICIA DIAZ IREZ DIRECTORA
DIRECTOR/TITULAR D* AREA PUESTO
a \
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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| ﬂ Sindicatura
[

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
TECNICO ESPECIALIZADO "A" DIRECCION DE LO JURIDICO SIRA-DIJC-DEP-00-09
CONSULTIVO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, CONFIANZA

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

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

ABOGADOS, DICTAMINADORES, AUDITORES,

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

« INVESTIGACION, RECOLECCION DE INFORMACION TECNICA, REDACCION DE
ACTAS Y ACTIVIDADES INHERENTES AL DESEMPENO EDILICIO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO & ¥EWR Eﬁ/‘é%?gsuﬁgﬁs bE
NIERIA MENOR A TERCERA EXCEL, POWE(I;rPOINT,
EDAD WORD)
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| / } Sindicatura
Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE

EXPERIENCIA INCLUSION?

GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y FINANZAS, | JURIDICO FEDERAL, ESTATALY/O | NO APLICA

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, NORMATIVA'Y MUNICIPAL
REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL,
ADMINISTRACION Y FINANZAS, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, MARCO JURIDICO APLICABLE

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

« CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES Y REQUERIMIENTOS QUE DEMANDA LA OFICINA.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ RAMIREZ DIRECTORA
@ DIRECTOR / TITULAR DE A PUESTO
\
DIRECCION DE
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I ﬂ Sindicatura
[

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ABOGADO "A" DIRECCION DE LO JURIDICO SIRA-JCSO-DEP-00-10
CONTENCIOSO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

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

NINGUNO

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO | NINGUNO DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

+ SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES. - CONTESTACION DE ESCRITOS,
DEMANDAS Y PETICIONES VARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS
DISTINTOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES. « CONTROL DE BASES DE DATOS.
+ ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. « BRINDAR
ATENCION DE CALIDAD A DEPENDENCIAS Y CIUDADANOS EN GENERAL. « SOPORTE
Y APOYO GENERAL AL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO 1{; ﬁg{%ﬁ%’ig?ﬁ& oE
NIERIA INCLUIR A EXCEL, POWER POINT,
TERCERA EDAD WORD)
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(/

I / ¢ Sindicatura
§

jara

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR

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

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O MOTORA
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, MUNICIPAL, DERECHOS HUMANOS
NORMATIVA'Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

2A5 AI'\] (0N + EXPEDIENTES CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DiA. + ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO.*
GARANTIA JURIDICA PARA EL MUNICIPIO. + TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. + CERTEZA JURIDICA
PARA LOS GOBERNADOS. « CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AU']f\ORIZACIONES

AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ Z DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE A PUESTO
7
\
DIRECCION DE \
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR! ?MANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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| Q Sindicatura
i

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ABOGADO "AA" DIRECCION DE LO JURIDICO SIRA-JCSO-DEP-00-11
CONTENCIOSO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL'Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

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

NINGUNO

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS + SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES. » CONTESTACION DE ESCRITOS,
DEMANDAS Y PETICIONES VARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE DISTINTOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES. - CONTROL DE BASES DE DATOS.
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE + ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. « BRINDAR
ANALISIS ATENCION DE CALIDAD A DEPENDENCIAS Y CIUDADANOS EN GENERAL.  SOPORTE
Y APOYO GENERAL AL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
ESPECIALIDAD/POST | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO AIN T;L\;%E%Iig(sggggs bE
GRADO INCLUIR A EXCEL, POWER POINT,
TERCERA EDAD WORD)
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I ’ ; Sindicatura
Gx;lni;ﬂéjJru
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE JURIDICO FEDERAL, ESTATALY/O | MOTORA
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, MUNICIPAL, DERECHOS
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION HUMANOS, PLANEACION
EN GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION RIESGOS
A PUBLICO EN GENERAL, SISTEMAS DE CALIDAD,
NORMATIVAY REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
M AS DE S ANOS + EXPEDIENTES CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DIA. « ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO. *
GARANTIA JURIDICA PARA EL MUNICIPIO. - TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. « CERTEZA JURIDICA
PARA LOS GOBERNADOS. * CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZ: MTRA. NORMA ALICIA DIAZ IREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
i
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JO RMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ABOGADO "B" DIRECCION DE LO JURIDICO SIRA-JCSO-DEP-00-12
CONTENCIOSO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

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

NINGUNO

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y | * SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES. - CONTESTACION DE ESCRITOS,
DEMANDAS Y PETICIONES VARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO ENLOS
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE DISTINTOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES. » CONTROL DE BASES DE DATOS.
ASISTENCIA, ETC) + ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. - BRINDAR

ATENCION DE CALIDAD A DEPENDENCIAS Y CIUDADANOS EN GENERAL. * SOPORTE
Y APOYO GENERAL AL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
NIERIA INCLUIR A :;I:(TCE;.EA}?(I))\I\?E;T;‘C?&? o
TERCERA EDAD WORD)
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I ' 4 Sindicatura
(] |
Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
- CONOCIMIENTOS GENERALES . AREAS DE - LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O MOTORA
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, MUNICIPAL, DERECHOS HUMANOS
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

2 A5 ANOS + EXPEDIENTES CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DfA.  ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO. *

GARANTIA JURIDICA PARA EL MUNICIPIO. - TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. « CERTEZA JURIDICA

PARA LOS GOBERNADOS. « CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

OBSERVACIONES
FIRMAS Y AU’IiORIZACIONES
AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ IREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE A PUESTO
7 X
DIRECCION DE QRGE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JO ANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I é Sindicatura
[

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
COLABORADOR "A" DIRECCION DE LO JURIDICO SIRA-JCSO-DEP-00-13
CONTENCIOSO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, CONFIANZA

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
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 ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU
CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, - ORGANIZACION Y CONTROL DE EXPEDIENTES Y BASES DE DATOS. +
SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS. + APOYO ADMINISTRATIVO AL

ARCHIVAR, ETC) AREA. » GESTION DE TRAMITES Y PROCESOS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

PREPARATORIA MAYORDE EDADY | INDISTINTO NO NECESARIO gg;(’g-(g?;&ggg’
MENOR A TERCERA GENERAL DE PC, EXCEL Y

EDAD WORD BASICO)
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l » ¢ Sindicatura

[ )

Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE

EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ATENCION A OTRAS NO APLICA
PUBLICO EN GENERAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO * ORGANIZACION DEL AREA. * GESTION DE CALIDAD. * DILIGENCIA EN ACTIVIDADES. « CONTROL OPTIMO DE ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
1
AUTQORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ RAMIREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE A PUESTO
ViR

DIRECCION DE <G

RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR O IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I ,> {1 Sindicatura

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
DIRECTOR "B" DIRECCION DE LO JURIDICO SIRA-JCSO-DEP-00-14
CONTENCIOSO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES FUNCIONARIO

OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O

PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

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

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO DIRECTOS
DIRECTOR JEFES DE AREAS/ DE CONTROL Y/O SUPERVISION

UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS

* DIRIGIR AL PERSONAL A CARGO. + INTERVENCION Y AUDITORIA DE JEFATURAS. «
ANALISIS Y ESTRATEGIA LEGAL. » TOMA DE DECISIONES DE MEDIANA Y ALTA
COMPLEJIDAD. » EVALUACION DE DESEMPENO DE JEFATURAS.» SEGUIMIENTO DE
ASUNTOS DE RELEVANCIA MEDIA A ALTA. « PLANEACION JURIDICA Y EJECUTIVA.
BUSCADOR DE TALENTOS.  NEGOCIADOR EN FAVOR DEL MUNICIPIO. « LIDER DE
PROYECTO DE MEDIANA TRASCENDENCIA. « COORDINACION DE EQUIPOS DE
TRABAIJO. « PLANEACION DE METAS A CORTO Y MEDIANO PLAZO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

EDAD GENERO

USO DE
HERRAMIENTAS
IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC

MAESTRIA/DOCTORA | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO

DO INCLUIR A
TERCERA EDAD

NO NECESARIO ANIVEL DE USUARIO
INTERMEDIO (TABLAS DE

EXCEL, POWER POINT,
WORD)
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I ; : Sindicatura
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CAMIONETAS CALIDAD, LEGAL
ESTANDAR
- CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION GUBERNAMENTAL, SOPORTE LEGAL FISCAL, DIRECCIONES GENERALES DE NO APLICA
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y CONTROL Y FINANZAS,
REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL, SOPORTE | DIRECCIONES GENERALES DE
LEGAL FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA CONTROL Y FINANZAS, JURIDICO
Y REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL FEDERAL, ESTATAL Y/O
MUNICIPAL, PLANEACION
ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS, GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENTACION DE PROCESOS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

MAS DE 5 ANOS + SALVAGUARDAR Y DEFENDER LOS INTERESES DEL MUNICIPIO. « EFICACIA EN LOS PLANES DE TRABAIJO. « LIDERAZGO
ADMINISTRATIVO Y EJECUTIVO. + INNOVACION EN PLANES DE TRABAJO. « TRANSPARENCIA EN LA RENDICION DE CUENTAS.
+ CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUAI‘ORIZACIONES
TO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ IREZ DIRECTORA
%% DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
£ %
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION

FECHA DE ELABORACION

03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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=)
I : Sindicatura
}

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL. MANUAL
JEFE DE OFICINA "A" DIRECCION DE LO JURIDICO SIRA-JCSO-DEP-00-15
CONTENCIOSO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, CONFIANZA

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
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 ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU
CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO DIRECTOS
JEFE DE ASISTENTES Y/O AUXILIARES DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVOS/DE PROTOCOLO/
SECRETARIAS/ALMACENISTAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO ~SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES, - CONTESTACION DE ESCRITOS Y
PETICIONES VARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS DISTINTOS
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES. + CONTROL DE BASES DE DATOS. «

ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. + BRINDAR
ATENCION DE CALIDAD A CIUDADANOS EN GENERAL. - SOPORTE Y APOYO
GENERAL AL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO AINIVEEDEUSUARIO

NIERIA MENOR A TERCERA gé;lé:&(f Il;i];‘?:(,:gbém. Y

EDAD WORD BASICO)
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I ; : Sindicatura
i
Guadatajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, LEGAL
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, A’fENClON A OTRAS . NO APLICA
PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ATENCION A
PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A | ANO + EXPEDIENTES CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DiA. + ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO. *
TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. « CERTEZA JURIDICA PARA LOS GOBERNADOS. « CALIDAD EN
FUNCIONES+ CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES
|

AUTORIZQ MTRA. NORMA ALICIA DIAZ RAMIREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
/ \\
DIRECCION DE \}
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE' ARMANDO IBARRA MORALES
\ —
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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| g Sindicatura
#

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DIRECCION DE LO JURIDICO SIRA-JCSO-DEP-00-16
CONTENCIOSO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR DE AREA ABOGADO DE DICTAMINACION LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS - DIRIGIR AL PERSONAL A CARGO. + INTERVENCION Y AUDITORIA DE AREAS A

METAS A CORTO Y MEDIANO PLAZO.

CARGO. * ANALISIS, ESTRATEGIA Y DICTAMINACION LEGAL. - TOMA DE
DECISIONES DE MEDIANA COMPLEJIDAD. + EVALUACION DE DESEMPENO DE
PERSONAL A CARGO. « SEGUIMIENTO DE ASUNTOS DE RELEVANCIA MEDIA A
ALTA. - PLANEACION Y PROYECCION JURIDICA Y EJECUTIVA. - NEGOCIADOR EN
FAVOR DEL MUNICIPIO. « INTERVENCION EN PROYECTO DE MEDIANA
TRASCENDENCIA. * COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO. + PLANEACION DE

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
ESPECIALIDAD/POST | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
GRADO MENOR A TERCERA L&?&?ﬁg&ggg&? >
EDAD WORD)
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I ] Sindicatura

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE
CAMIONETAS PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, LEGAL
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA
CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS | ADMINISTRACION, FINANZAS,
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN CONTROL PRESUPUESTAL,
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y AUDITORIAS LEGALES,
CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS | CONTABLES Y DE SERVICIOS,
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y REGLAMENTACIONEN | JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O
GESTION GUBERNAMENTAL MUNICIPAL, GESTION DE
SERVICIOS, PLANEACION
ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
MAS DE 5 ANOS - SALVAGUARDAR Y DEFENDER LOS INTERESES DEL MUNICIPIO. + EFICACIA EN LOS PLANES DE TRABAJO.- LIDERAZGO

ADMINISTRATIVO Y EJECUTIVO. « INNOVACION EN PLANES DE TRABAJO. - TRANSPARENCIA EN LA RENDICION DE CUENTAS.
* CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES
i

AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ\RAMIREZ DIRECTORA
% DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
7
DIRECCION DE { %
RECURSOS HUMANOS MTRO: GE ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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| ; 4 Sindicatura

Guadatajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCION DE LO JURIDICO SIRA-JCSO-DEP-00-17
CONTENCIOSO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES FUNCIONARIO

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

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR DE AREA ABOGADO DE CONTROL Y/O SUPERVISION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS *DIRIGIR AL PERSONAL A CARGO. + INTERVENCION DE AREAS A CARGO. +

ANALISIS, ESTRATEGIA Y DICTAMINACION LEGAL. * TOMA DE DECISIONES DE
BAJA A MEDIANA COMPLEJIDAD. « EVALUACION DE DESEMPENO DE PERSONAL A
CARGO. * SEGUIMIENTO DE ASUNTOS DE RELEVANCIA BAJA A MEDIANA. +
PLANEACION Y PROYECCION JURIDICA Y EJECUTIVA. « INTERVENCION EN
PROYECTO DE MEDIANA TRASCENDENCIA. « COORDINACION DE EQUIPOS DE
TRABAJO.  PLANEACION DE METAS A CORTO Y MEDIANOPLAZO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
ESPECIALIDAD/POST | MAYOR DEEDADY | INDISTINTO NO NECESARIO & T;’_é‘l’g; ngcgj(smlfgs -
GRADO MENOR A TERCERA EXCEL, POWER POINT,
EDAD WORD)
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l . : Sindicatura
Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CAMIONETAS CALIDAD, LEGAL
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA
CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS ADMINISTRACION, FINANZAS,
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA'Y REGLAMENTACION EN CONTROL PRESUPUESTAL,
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O
CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS MUNICIPAL, GESTION DE
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN SERVICIOS, PLANEACION
GESTION GUBERNAMENTAL ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
MAS DE S ANOS * SALVAGUARDAR Y DEFENDER LOS INTERESES DEL MUNICIPIO. + EFICACIA EN LOS PLANES DE TRABAJO. * LIDERAZGO
ADMINISTRATIVO Y EJECUTIVO. « INNOVACION EN PLANES DE TRABAJO. * TRANSPARENCIA EN LA RENDICION DE CUENTAS.
*« CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZ MTRA. NORMA ALICIA DIAZ RAMIREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR/DE AREA PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I £ ¢ Sindicatura
4 '

Guadatajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DELL. MANUAL
JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" DIRECCION DE LO JURIDICO SIRA-JCSO-DEP-00-18
CONTENCIOSO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES FUNCIONARIO

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

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR DE AREA ABOGADO DE CONTROL Y/O SUPERVISION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS - DIRIGIR AL PERSONAL A CARGO. + INTERVENCION DE AREAS A CARGO. «

ANALISIS, ESTRATEGIA Y DICTAMINACION LEGAL. - TOMA DE DECISIONES DE
BAJA A MEDIANA COMPLEJIDAD. + EVALUACION DE DESEMPENO DE PERSONAL A
CARGO. * SEGUIMIENTO DE ASUNTOS DE RELEVANCIA BAJA A MEDIANA. -
PLANEACION Y PROYECCION JURIDICA Y EJECUTIVA. « INTERVENCION EN
PROYECTO DE MEDIANA TRASCENDENCIA. « COORDINACION DE EQUIPOS DE
TRABAJO. « PLANEACION DE METAS A CORTO Y MEDIANO PLAZO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
ESPECIALIDAD/POST | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
GRADO MENOR A TERCERA ggcﬁzf,wsg\ﬁg:gnlﬂﬁ -
EDAD WORD)
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l ¢ Sindicatura
3

djara

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CAMIONETAS CALIDAD, LEGAL
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION GUBERNAMENTAL, SOPORTE LEGAL FISCAL, MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y ADMINISTRACION, FINANZAS,
REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL, SOPORTE | CONTROL PRESUPUESTAL,
LEGAL FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA | JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O
Y REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL MUNICIPAL, GESTION DE
SERVICIOS, PLANEACION
ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

2 A 5 ANOS

* SALVAGUARDAR Y DEFENDER LOS INTERESES DEL MUNICIPIO. « EFICACIA EN LOS PLANES DE TRABAJO. « LIDERAZGO
ADMINISTRATIVO Y EJECUTIVO. « INNOVACION EN PLANES DE TRABAJO. » TRANSPARENCIA EN LA RENDICION DE CUENTAS.
* CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AtUTORIZACIONES

AUJORIZO
T

MTRA. NORMA ALICIA DIAARAMIREZ

DIRECTOR / TITULAR DE, AREA

DIRECTORA

PUESTO

L

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JO fiE ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I Q Sindicatura
[

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL. MANUAL
ABOGADO "A" DIRECCION DE LO JURIDICO DE LA SIRA-JCPP-DEP-00-19
COMISARIA DE LA POLICIA
PREVENTIVA MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

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

NINGUNO

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y | * SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES. - CONTESTACION DE ESCRITOS,
DEMANDAS Y PETICIONES VARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE DISTINTOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES. + CONTROL DE BASES DE DATOS.
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS « ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. « BRINDAR

ATENCION DE CALIDAD A DEPENDENCIAS Y CIUDADANOS EN GENERAL. « SOPORTE
Y APOYO GENERAL AL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO & ?113\1/1%511))?(‘;](81});}31}}25 s
NIERIA INCLUIR A EXCEL, POWER POINT,
TERCERA EDAD WORD)
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I :> : Sindicatura
Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O MOTORA
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, MUNICIPAL, DERECHOS HUMANOS
NORMATIVA'Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2A5 ANOS + EXPEDIENTES CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DIA. «+ ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO.+
GARANTIA JURIDICA PARA EL MUNICIPIO. « TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. « CERTEZA JURIDICA
PARA LOS GOBERNADOS. « CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.
OBSERVACIONES
FIRMASY AYITORIZACIONES
AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DI IREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
7\
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. J E ARMANDO IBARRA MORALES
LY
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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| g 5indiciatura
4 fs]

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO DEL MANUAL

ABOGADO "AA"

DIRECCION DE LO JURIDICO DE LA
COMISARIA DE LA POLICIA

SIRA-JCPP-DEP-00-20

PREVENTIVA MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS "~ CONFIANZA

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,

DICTAMINACION LEGAL)

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

NINGUNO

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

ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE LEGAL

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

+ SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES. + CONTESTACION DE ESCRITOS,
DEMANDAS Y PETICIONES VARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS
DISTINTOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES. - CONTROL DE BASES DE DATOS.
+ ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. + BRINDAR
ATENCION DE CALIDAD A DEPENDENCIAS Y CIUDADANOS EN GENERAL. * SOPORTE
Y APOYO GENERAL AL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
ESPECIALIDAD/POST | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO ffq ’;g{%ﬁ%ﬁ:ﬁf&‘gﬁs i
GRADO INCLUIR A EXCEL, POWER POINT,
TERCERA EDAD WORD)
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l V ¢ Sindicatura
(] lajara
Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION
EN GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y
CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION
APUBLICO EN GENERAL, SISTEMAS DE CALIDAD,
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION

JURIDICO FEDERAL, ESTATALY/O | MOTORA
MUNICIPAL, DERECHOS
HUMANOS, PLANEACION
ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS

GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
M AS DE 5 AN OS « EXPEDIENTES CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DIA. « ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO. =
GARANTIA JUREDICA PARA EL MUNICIPIO. - TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. « CERTEZA JURIDICA
PARA LOS GOBERNADOS. « CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y A’IIITORIZACIONES
AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZI\ RAMIREZ DIRECTORA
W DIRECTOR / TITULAR E\AREA PUESTO
/ X\
DIRECCION DE k’m{
RECURSOS HUMANOS MTRO. GE ARMANDO IBARRA MORALES
\
\
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 . 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I ﬂ Sindicatura
4 j

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ABOGADO "B" DIRECCION DE LO JURIDICO DE LA SIRA-JCPP-DEP-00-21
COMISARI{A DE LA POLICIA
PREVENTIVA MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

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

NINGUNO

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y | * SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES. - CONTESTACION DE ESCRITOS,
DEMANDAS Y PETICIONES VARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE DISTINTOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES. + CONTROL DE BASES DE DATOS.
ASISTENCIA, ETC) + ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. « BRINDAR

ATENCION DE CALIDAD A DEPENDENCIAS Y CIUDADANOS EN GENERAL. « SOPORTE
Y APOYO GENERAL AL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
NIERIA INCLUIR A g:(TcE;LJtA ggﬁgﬁgﬁ o
TERCERA EDAD WORD)
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| . : Sindicatura
Guadatajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE .
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O MOTORA
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, MUNICIPAL, DERECHOS HUMANOS
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2A5 A‘NOS « EXPEDIENTES CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DIA. + ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO. *
GARANTIA JURIDICA PARA EL MUNICIPIO. » TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. + CERTEZA JURIDICA
PARA LOS GOBERNADOS. * CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AAUTORIZACIONES
AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DI IREZ DIRECTORA
@ DIRECTOR / TITULAR DE\AREA PUESTO
L\

DIRECCION DE L_)g;

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
A
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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L/
| \ 1 Sindicatura
)

vadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL

ABOGADO "C" DIRECCION DE LO JURIDICO DE LA SIRA-JCPP-DEP-00-22

COMISARIA DE LA POLICIA

PREVENTIVA MUNICIPAL

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA
FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

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

NINGUNO

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

+ SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES.  CONTESTACION DE ESCRITOS,
DEMANDAS Y PETICIONES VARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS
DISTINTOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES. - CONTROL DE BASES DE DATOS.
+ ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. « BRINDAR
ATENCION DE CALIDAD A DEPENDENCIAS Y CIUDADANOS EN GENERAL. * SOPORTE
Y APOYO GENERAL AL AREA.

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO 3\1 ?;ﬁﬁ%’fg’z‘g}fgs -
NIERIA INCLUIR A EXCEL, POWER POINT,
TERCERA EDAD WORD)
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w7

I » (] Sindicrttlra
[

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR

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

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O MOTORA
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, MUNICIPAL, DERECHOS HUMANOS
NORMATIVA'Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

1A2 AN OS « EXPEDIENTES CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DIA. « ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO. *
GARANT{A JURIDICA PARA EL MUNICIPIO. - TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. « CERTEZA JURIDICA
PARA LOS GOBERNADOS.  CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

OBSERVACIONES

FIRMAS YﬂAUTORIZACIONES
I

AUTORIZOQ MTRA. NORMA ALICIA DIAZ RAMIREZ DIRECTORA
L
DIRECTOR/ TITULA'IIR AREA PUESTO
g
DIRECCION DE y
RECURSOS HUMANOS MTRO: sGE ARMANDO IBARRA MORALES
v
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
DIRECTOR "B" DIRECCION DE LO JURIDICO DE LA SIRA-JCPP-DEP-00-23
COMISARIA DE LA POLICIA
PREVENTIVA MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES FUNCIONARIO

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

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

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

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

CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU

CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO DIRECTOS
DIRECTOR JEFES DE AREAS/ DE CONTROL Y/O SUPERVISION

UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS ~ DIRIGIR AL PERSONAL A CARGO. - INTERVENCION Y AUDITORIA DE JEFATURAS. -
ANALISIS Y ESTRATEGIA LEGAL. » TOMA DE DECISIONES DE MEDIANA Y ALTA
COMPLEJIDAD. - EVALUACION DE DESEMPENO DE JEFATURAS.» SEGUIMIENTO DE
ASUNTOS DE RELEVANCIA MEDIA A ALTA. - PLANEACION JURIDICA Y EJECUTIVA.
BUSCADOR DE TALENTOS. » NEGOCIADOR EN FAVOR DEL MUNICIPIO. + LIDER DE
PROYECTO DE MEDIANA TRASCENDENCIA. - COORDINACION DE EQUIPOS DE
TRABAJO. - PLANEACION DEMETAS A CORTO Y MEDIANO PLAZO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
MAESTRIA/DOCTORA | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO ‘;; ?;ﬁ*{%ﬁ;ﬁ:&‘ﬁ’s o=
DO INCLUIR A EXCEL, POWER POINT,
TERCERA EDAD WORD)
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I / ¢ Sindicatura
L '

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CAMIONETAS CALIDAD, LEGAL
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION GUBERNAMENTAL, SOPORTE LEGAL FISCAL, DIRECCIONES GENERALES DE NO APLICA
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA'Y CONTROL Y FINANZAS,
REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL, SOPORTE DIRECCIONES GENERALES DE
LEGAL FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA CONTROLY FINANZAS, JURIDICO
Y REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL FEDERAL, ESTATAL Y/O
MUNICIPAL, PLANEACION
ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS, GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENTACION DE PROCESOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
M AS DE S ANOS + SALVAGUARDAR Y DEFENDER LOS INTERESES DEL MUNICIPIO. » EFICACIA EN LOS PLANES DE TRABAIJO. » LIDERAZGO
ADMINISTRATIVO Y EJECUTIVO. « INNOVACION EN PLANES DE TRABAJO. « TRANSPARENCIA EN LA RENDICION DE CUENTAS.
« CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.
OBSERVACIONES
FIRMASY AFTORIZACIONES
AUTORI MTRA. NORMA ALICIA DIAZ IREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR AREA PUESTO
/ \
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO: E ARMANDO IBARRA MORALES
\
\
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I .- ¢ Sindicatura
\ 4 j

Gdhdalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL. MANUAL
JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECCION DE LO JURIDICO DE LA SIRA-JCPP-DEP-00-24
COMISARIA DE LA POLICIA
PREVENTIVA MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
"MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE FUNCIONARIO

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

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

ABOGADOS, DICTAMINADORES, AUDITORES,

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR DE AREA ABOGADO DE CONTROL Y/O SUPERVISION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS « SUPERVISION Y CONTROL DE BASES DE DATOS: RENDICION DE INFORMES. +

PLANEACION ESTRATEGICA. + ANALISIS Y DICTAMINARIAN DE ASUNTOS. «
RESOLUCION DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES DE MEDIANA DIFICULTAD. «
DISENO DE PLANES DE TRABAJO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
NIERIA MENOR A TERCERA &?é‘ﬁffgﬁg :glﬁ«ATS, .
EDAD WORD)
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| A 4 Sindicatura
4 B
Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CAMIONETAS CALIDAD, LEGAL
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y FINANZAS, MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA
SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRACION, FINANZAS,
ADMINISTRACION Y FINANZAS, SOPORTE LEGAL FISCAL, CONTROL PRESUPUESTAL,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O
MUNICIPAL, PLANEACION
ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2A5 ANOS * ORGANIZACION Y CONTROL DEL mA.- GARANTIA JURIDICA PARA EL MUNICIPIO. + TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS. « CERTEZA JURIDICA PARA LOS GOBERNADOS. « PROPUESTAS JURIDICAS EFICACES Y CONCRETAS. *
CALIDAD EN LA FUNCION PUBLICA. « MITIGACION DE PROBLEMAS DE ALTA A MEDIANA DENSIDAD. CUMPLIR Y HACER
VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y %TORIZACIONES
AUTORIZO ! MTRA. NORMA ALICIA DI RAMIREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITUL DE AREA PUESTO
Y
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS M ; GE ARMANDO IBARRA MORALES
\
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I ﬂ Sindicatura
)}

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
JEFE DE DEPARTAMENTO "B" DIRECCION DE LO JURIDICO DE LA SIRA-JCPP-DEP-00-25
COMISARIA DE LA POLICIA
PREVENTIVA MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE FUNCIONARIO

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

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

ABOGADOS, DICTAMINADORES, AUDITORES,

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR DE AREA ABOGADO DE CONTROL Y/O SUPERVISION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS + SUPERVISION Y CONTROL DE BASES DE DATOS. - RENDICION DE INFORMES A

DIRECCION. « PLANEACION ESTRATEGICA. « ANALISIS Y DICTAMINACION DE
ASUNTOS DE RELEVANCIA MEDIANA A ALTA. - RESOLUCION DE PROBLEMAS Y
TOMA DE DECISIONES DE MEDIANA DIFICULTAD.+ DISENO DE PLANES DE TRABAJO.
» ORGANIZACION DE EQUIPOS DE TRABAJO. « NEGOCIADOR EN ASUNTOS DE BAJA A
MEDIANA TRANSCENDENCIA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO l‘;l ]:Jr:;‘;ﬂdg?)?:(sfﬁgs -
NIERIA MENOR A TERCERA EXCEL, POWER POINT,
EDAD WORD)
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| . : Sindicatura
Guadatajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CAMIONETAS CALIDAD, LEGAL
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y FINANZAS, MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA
SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRACION, FINANZAS,
ADMINISTRACION Y FINANZAS, SOPORTE LEGAL FISCAL, CONTROL PRESUPUESTAL,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O
MUNICIPAL, PLANEACION
ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

MAS DE 5 ANOS

* ORGANIZACION Y CONTROL DEL AREA. - GARANTIA JURIDICA PARA EL MUNICIPIO. - TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS. « CERTEZA JURIDICA PARA LOS GOBERNADOS. « PROPUESTAS JURIDICAS EFICACES Y CONCRETAS. *
CALIDAD EN LA FUNCION PUBLICA. * MITIGACION DE PROBLEMAS DE MEDIANA DENSIDAD. * CUMPLIR Y HACER VALER LOS
ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

OBSERVACIONES
i
FIRMAS Y AYTORIZACIONES
AU RIZO MTRA. NORMA ALICIA DIA’Z AMIREZ DIRECTORA
é DIRECTOR/TITULA7 DE\AREA PUESTO
— yAm—
7 \ '
DIRECCION DE \ﬂ{
RECURSOS HUMANOS MTRO. AGE ARMANDO IBARRA MORALES
\
\
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I . 4 Sindicatura
) ‘

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
“JEFE DE OFICINA DIRECCION DE LO JURIDICO DE LA SIRA-JCPP-DEP-00-26
COMISARIA DE LA POLICIA
PREVENTIVA MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, CONFIANZA

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
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 ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU
CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO DIRECTOS
JEFE DE ASISTENTES Y/O AUXILIARES DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVOS/DE PROTOCOLO/
SECRETARIAS/ALMACENISTAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO < SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES. - CONTESTACION DE ESCRITOS Y
PETICIONES VARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS DISTINTOS
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES. - CONTROL DE BASES DE DATOS. +

ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. « BRINDAR
ATENCION DE CALIDAD A CIUDADANOS ENGENERAL. « SOPORTE Y APOYO
GENERAL AL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

LICENCIATURA/INGE | MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO

NIERIA MENOR A TERCERA ey T

EDAD WORD BASICO)
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I V ¢ Sindicatura
4 i
Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, LEGAL
' CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ATENCION A OTRAS NO APLICA
PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ATENCION A
PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO * EXPEDIENTES CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DIA. - ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO. +

TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. + CERTEZA JURIDICA PARA LOS GOBERNADOS. * CUMPLIR Y
HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

[1
AUT Z MTRA. NORMA ALICIA DIAZ| RAMIREZ DIRECTORA
|\,
DIRECTOR / TITULAR ]7E A PUESTO
[\
DIRECCION DE \
RECURSOS HUMANOS MTRONOR . ARMANDO IBARRA MORALES
\
1
\
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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| J
I ; Sindicatura

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
JEFE DE OFICINA "A" DIRECCION DE LO JURIDICO DE LA SIRA-JCPP-DEP-00-27
COMISARIA DE LA POLICIA
PREVENTIVA MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, CONFIANZA

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
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 ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU
CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO DIRECTOS
JEFE DE ASISTENTES Y/O AUXILIARES DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVOS/DE PROTOCOLO/
SECRETARIAS/ALMACENISTAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO - SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES. - CONTESTACION DE ESCRITOS Y
PETICIONES VARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS DISTINTOS
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES. - CONTROL DE BASES DE DATOS. «

ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. + BRINDAR
ATENCION DE CALIDAD A CIUDADANOS EN GENERAL. « SOPORTE Y APOYO
GENERAL AL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO ANIVEL DETISUARIO

NIERIA MENOR A TERCERA gé;ﬁ&?ﬁ?:fﬁ::u Y-

EDAD WORD BASICO)
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Ig Sindicatura
laj

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

Guadalajara

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, LEGAL

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

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ATENCION A OTRAS NO APLICA
PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,

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

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A1 ANO * EXPEDIENTES CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DIA. « ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO. *
TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. » CERTEZA JURIDICA PARA LOS GOBERNADOS. + CALIDAD EN
FUNCIONES+- CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

ORIZO MTRA. NORMA ALICIA DI RAMIREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
/
\
DIRECCION DE X,
RECURSOS HUMANOS MTRO. JO \ E ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA\ REVISION

FECHA DE ELABORACION

03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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L J
| ¢ Sindicatura
s i

=
Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
JEFE SECCION DIRECCION DE LO JURIDICO DE LA SIRA-JCPP-DEP-00-28
COMISARIA DE LA POLICIA
PREVENTIVA MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE FUNCIONARIO

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

ETC

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU

CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

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

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS * DIRIGIR AL PERSONAL A CARGO. + INTERVENCION DE AREAS A CARGO. - ANALISIS
LEGAL. - TOMA DE DECISIONES DE BAJA COMPLEJIDAD. + EVALUACION DE
DESEMPENO DE PERSONAL A CARGO. « SEGUIMIENTO DE ASUNTOS DE
RELEVANCIA BAJA. « INTERVENCION EN PROYECTO DE BAJA TRASCENDENCIA. »
COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO. « PLANEACION DE METAS A CORTO
PLAZO.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO g?sll‘é%(gﬁgffggi?
NIERIA MENOR A TERCERA GENERAL DE PC, EXCEL Y
EDAD WORD BASICO)
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Ig‘ Sindicatura
(] lajara

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS
CAMIONETAS ESPECIALIZADOS, LEGAL
ESTANDAR

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

GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y JURIDICO FEDERAL, ESTATALY/O | NO APLICA

CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION | MUNICIPAL, GESTION DE

APUBLICO EN GENERAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD | SERVICIOS

BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN

GENERAL

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

2A5 AN 0OS * SALVAGUARDAR Y DEFENDER LOS INTERESES DEL MUNICIPIO. « EFICACIA EN LOS PLANES DE TRABAIJO. + LIDERAZGO
ADMINISTRATIVO Y EJECUTIVO. « INNOVACION EN PLANES DE TRABAJO. - TRANSPARENCIA EN LA RENDICION DE CUENTAS.
* CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DI[\% RAMIREZ DIRECTORA
: DIRECTOR / TITULAR P@ AREA PUESTO
/ \
DIRECCION DE = \)
RECURSOS HUMANOS MTKUI'JGKGE ARMANDO IBARRA MORALES
\
:
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I ﬂ Sindicatura
1

Guadatajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCION DE LO JURIDICO DE LA SIRA-JCPP-DEP-00-29

COMISARIA DE LA POLICIA

PREVENTIVA MUNICIPAL

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR DE AREA ABOGADO DE CONTROL Y/O SUPERVISION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS *DIRIGIR AL PERSONAL A CARGO. + INTERVENCION DE AREAS A CARGO. -

ANALISIS, ESTRATEGIA Y DICTAMINACION LEGAL. - TOMA DE DECISIONES DE
BAJA A MEDIANA COMPLEJIDAD. « EVALUACION DE DESEMPENO DE PERSONAL A
CARGO. + SEGUIMIENTO DE ASUNTOS DE RELEVANCIA BAJA A MEDIANA. «
PLANEACION Y PROYECCION JURIDICA Y EJECUTIVA. « INTERVENCION EN
PROYECTO DE MEDIANA TRASCENDENCIA. » COORDINACION DE EQUIPOS DE
TRABAJO. » PLANEACION DE METAS A CORTO Y MEDIANO PLAZO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
ESPECIALIDAD/POST | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO & ’;}S‘ﬁﬁgﬁgm“;gs -
GRADO MENOR A TERCERA EXCEL, POWER POINT,
EDAD WORD)
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| » ¢ Sindicatura

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CAMIONETAS CALIDAD, LEGAL
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA
CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS | ADMINISTRACION, FINANZAS,
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y REGLAMENTACIONEN | CONTROL PRESUPUESTAL,
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O
CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS | MUNICIPAL, GESTION DE
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN SERVICIOS, PLANEACION
GESTION GUBERNAMENTAL ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

MAS DE 5 ANOS

*SALVAGUARDAR Y DEFENDER LOS INTERESES DEL MUNICIPIO. - EFICACIA EN LOS PLANES DE TRABAJO. « LIDERAZGO
ADMINISTRATIVO Y EJECUTIVO. « INNOVACION EN PLANES DE TRABAJO. - TRANSPARENCIA EN LA RENDICION DE CUENTAS.
« CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y ‘(AUTORIZACIONES

i
AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAY RAMIREZ DIRECTORA
@ DIRECTOR/ TITULil} DE AREA PUESTO
|
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
3
MM/ AA REVISION

FECHA DE ELABORACION

03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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| V 4 Sindicatura
3 '

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" DIRECCION DE LO JURIDICO DE LA SIRA-JCPP-DEP-00-30
COMISARIA DE LA POLICIA
PREVENTIVA MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES FUNCIONARIO

OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O

PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR DE AREA ABOGADO DE CONTROL Y/O SUPERVISION )

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS + DIRIGIR AL PERSONAL A CARGO. - INTERVENCION DE AREAS A CARGO. +
ANALISIS, ESTRATEGIA Y DICTAMINACION LEGAL. « TOMA DE DECISIONES DE
BAJA A MEDIANA COMPLEJIDAD. « EVALUACION DE DESEMPENO DE PERSONAL A
CARGO. » SEGUIMIENTO DE ASUNTOS DE RELEVANCIA BAJA A MEDIANA. ¢
PLANEACION Y PROYECCION JURIDICA Y EJECUTIVA. « INTERVENCION EN
PROYECTO DE MEDIANA TRASCENDENCIA. + COORDINACION DE EQUIPOS DE
TRABAJO. « PLANEACION DE METAS A CORTO Y MEDIANO PLAZO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
ESPECIALIDAD/POST | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO 3\1 1;‘;‘]’{%5‘]3;0‘13%1‘:28 -
GRADO MENOR A TERCERA EXCEL, POWE(RTPOINr.
EDAD WORD)

68



7

I 7 4 Sindicatura
(] J
Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CAMIONETAS CALIDAD, LEGAL
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION GUBERNAMENTAL, SOPORTE LEGAL FISCAL, MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y ADMINISTRACION, FINANZAS,
REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL, SOPORTE | CONTROL PRESUPUESTAL,
LEGAL FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O
Y REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL MUNICIPAL, GESTION DE
SERVICIOS, PLANEACION
ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2A5 ANOS * SALVAGUARDAR Y DEFENDER LOS INTERESES DEL MUNICIPIO. « EFICACIA EN LOS PLANES DE TRABAJO. « LIDERAZGO
ADMINISTRATIVO Y EJECUTIVO. - INNOVACION EN PLANES DE TRABAJO. « TRANSPARENCIA EN LA RENDICION DE CUENTAS.
*« CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
|
[
AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DI RAMIREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR/DE AREA PUESTO
g
DIRECCION DE K{Qﬁ
RECURSOS HUMANOS MTRO. \QGE ARMANDO IBARRA MORALES
\
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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| ﬂ Sindic?tura

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL

SECRETARIA "A" DIRECCION DE LO JURIDICO DE LA SIRA-JCPP-DEP-00-31

COMISARIA DE LA POLICIA
PREVENTIVA MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, CONFIANZA

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
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 ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU
CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ASISTENCIALES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

+ ORGANIZACION Y CONTROL DE EXPEDIENTES Y BASES DE DATOS. *
SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS. * REGISTRO DE
CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y ENVIADA A DEPENDENCIAS Y A PARTICULARES. *
ATENCION A CIUDADANOS. * REVISION Y CONTROL DE INSUMOS DE OFICINA. *
APOYO ADMINISTRATIVO AL AREA.

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,
ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

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

I ; : Sindicatura
Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ATENCION A OTRAS MOTOR A
PUBLICO EN GENERAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO + ORGANIZACION DEL AREA. + GESTION DE CALIDAD. « DILIGENCIA EN ACTIVIDADES. « CONTROL OPTIMO DE ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ RAMIREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITUL AREA PUESTO
\
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS M GE ARMANDO IBARRA MORALES
\
\
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

i




| ﬁ Sindicatura

Guadatlajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
COLABORADOR ESPECIALIZADO "B" DIRECCION DE LO JURIDICO DE LA SIRA-JCPP-DEP-00-32
COMISARIA DE LA POLICIA
PREVENTIVA MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

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

ABOGADOS, DICTAMINADORES, AUDITORES,

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR ANALISTAS/COLABORADOR | DE SOPORTE LEGAL
ESPECIALIZADO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

+ ESTUDIO, ANALISIS Y DICTAMINACION DE TEMAS DE LA ADMINISTRACION

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y
PUBLICA, DEL DERECHO Y DESARROLLO URBANO.* GESTION DE SERVICIOS.

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYORDE EDADY | INDISTINTO NO NECESARIO ﬁ\r T;{%E%?:S;J:;& -
NIERIA MENOR A TERCERA EXCEL, pow5§1 POINT,
EDAD WORD)
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I - 4 Sindicatura
[}

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION

MAQUINAS VEHICULOS

HERRAMIENTAS

NO NECESARIO NO NECESARIO LEGAL

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE

EXPERIENCIA INCLUSION?

GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O NO APLICA

CONTABILIDAD BASICA, NORMATIVA Y REGLAMENTACION MUNICIPAL, DERECHOS HUMANOS
EN GESTION GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC), ADMINISTRACIONY
CONTABILIDAD BASICA, NORMATIVA Y REGLAMENTACION

EN GESTION GUBERNAMENTAL

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A5 ANOS « FUNDAMENTACION LEGAL A DOCUMENTOS ENTREGABLES.- EJECUCION DE SERVICIOS ASIGNADOS DE FORMA
COMPLETA - ANALISIS LEGAL DE LOS ASUNTOS A SU CARGO.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ RAMIREZ DIRECTORA
@ DIRECTOR / TITUL E AREA PUESTO
;X\
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO: GE ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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l g Sindicatura
4

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
SUPERVISOR "A" DIRECCION DE LO JURIDICO DE LA SIRA-JCPP-DEP-00-33
COMISARIA DE LA POLICIA
PREVENTIVA MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, CONFIANZA

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

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

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS | *REALIZAR SEGUIMIENTO A PROCESOS.- PLANEAR, PROGRAMAR Y ASIGNAR LAS
ACTIVIDADES DE TRABAJO.+ ADMINISTRAR EL CENTRO DE TRABAJO DE SU
Y DE SERVICIOS (MANTENIMIENTO, COCINA, ETC), ASIGNACION. DISENO Y DESARROLLO DE APLICACIONES WEB BASICAS PARA EL
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, CONTROL DEL CENTRO DE TRABAJO ASIGNADO.+ DISENO Y APLICACION DE BASES
ARCHIVAR, ETC) DE DATOS PARA EL CONTROL DE SU CENTRO DEL TRABAJO ASIGNADO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYORDE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO ﬁ‘q E‘I'_;VR];II‘E%?SJSTL;“;RIXS DE
NIERIA MENOR A TERCERA EXCEL, powg(R poéq‘[‘,
EDAD WORD)
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I } Sindicatura
Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O MOTORA
EN GESTION GUBERNAMENTAL, SISTEMAS DE CALIDAD, MUNICIPAL, DERECHOS
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION HUMANOS, PLANEACION
GUBERNAMENTAL, DESARROLLO Y PROGRAMACION DE ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
SOFTWARE Y APPS RIESGOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2A5 AN 0OS + MEJORAR CONSTANTEMENTE DE LOS PROCESOS DEL AREA.» MANTENER ACTUALIZADAS LAS BASES DE DATOS DEL

CENTRO DE TRABAJO ASIGNADO. APLICACION DE LAS APLICACIONES DESARROLLADAS PARA EL CONTROL DEL CENTRO
DE TRABAJO ASIGNADO.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES
\

A T(A)% MTRA. NORMA ALICIA D RAMIREZ DIRECTORA
é DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
;X
DIRECCION DE ;Z
RECURSOS HUMANOS MTRO: GE ARMANDO IBARRA MORALES
— \I\
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
SUPERVISOR "B" DIRECCION DE LO JURIDICO DE LA SIRA-JCPP-DEP-00-34
COMISARIA DE LA POLICIA
PREVENTIVA MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE CONFIANZA

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

ETC

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

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

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS + REALIZAR SEGUIMIENTO A PROCESOS.- PLANEAR, PROGRAMAR Y ASIGNAR LAS
ACTIVIDADES DE TRABAJO.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDADY | INDISTINTO NO NECESARIO gg%%‘«(g?;&’égg’
NIERIA MENOR A TERCERA GENERAL DE PC, EXCEL Y
EDAD WORD BASICO)
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| - : Sindicatura
Guadatajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O MOTORA
EN GESTION GUBERNAMENTAL, SISTEMAS DE CALIDAD, MUNICIPAL, DERECHOS
NORMATIVAY REGLAMENTACION EN GESTION HUMANOS, PLANEACION
GUBERNAMENTAL ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO + MEJORAR CONSTANTEMENTE A SU PERSONAL Y LOS PROCESOS DEL AREA.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y A?\UTORIZACIONES
TORIZO MTRA. NORMA ALICIA DI IREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE'\AREA PUESTO
/ \\

DIRECCION DE < 9

RECURSOS HUMANOS MTRO: GE ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Ig Sindicatura
(] lajara

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
SUPERVISOR ESPECIALIZADO "C" DIRECCION DE LO JURIDICO DE LA SIRA-JCPP-DEP-00-35
COMISARIA DE LA POLICIA
PREVENTIVA MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE CONFIANZA

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

ETC

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

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

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS - REALIZAR SEGUIMIENTO A PROCESOS.- PLANEAR, PROGRAMAR Y ASIGNAR LAS
ACTIVIDADES DE TRABAIJO.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDADY | INDISTINTO NO NECESARIO QA?SIVIC%L(I())EPEIE.BCA%;?
NIERIA MENOR A TERCERA pirac e LA
EDAD WORD BASICO)

78



I ' : Sindicatura

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION JURIDICO FEDERAL, ESTATALY/O | NO APLICA
EN GESTION GUBERNAMENTAL, SISTEMAS DE CALIDAD, MUNICIPAL, DERECHOS
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION HUMANOS, PLANEACION
GUBERNAMENTAL ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA - MEJORAR CONSTANTEMENTE A SU PERSONAL Y LOS PROCESOS DEL AREA.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y ?UTORIZACIONES
A RIZO DIRECTORA
PUESTO
-

DIRECCION DE \

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I gq Sindicatura
#

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ABOGADO "A" DIRECCION DE LO JURIDICO LABORAL SIRA-DIJL-DEP-00-36
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

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

NINGUNO

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y + SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES. « CONTESTACION DE ESCRITOS,
DEMANDAS Y PETICIONES VARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE DISTINTOS ORDE'IEIAMIENTOS LEGALES VIGENTES. « CONTROL DE BASES DE DATOS.
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS + ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. * BRINDAR

ATENCION DE CALIDAD A DEPENDENCIAS Y CIUDADANOS EN GENERAL. * SOPORTE
Y APOYO GENERAL AL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO & 1:;‘;%}3%’?:(3;’[&}328 =
NIERIA INCLUIR A EXCEL, POWER POINT,
TERCERA EDAD WORD)
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w7

I ' : Sindicatura
Guadatajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O MOTORA
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, MUNICIPAL, DERECHOS HUMANOS
NORMATIVAY REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2A58 ANOS . EXPEDIF:NTE-S CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DIA. - ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO.*
GARANTIA JURIDICA PARA EL MUNICIPIO. « TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. « CERTEZA JURIDICA
PARA LOS GOBERNADOS. - CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
TO 0] MTRA. NORMA ALICIA DIAZ IREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR l} AREA PUESTO
£\
DIRECCION DE \.I'Oﬁj
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
\
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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| é Sindicatura
4

Gu‘adalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ABOGADO "B" DIRECCION DE LO JURIDICO LABORAL SIRA-DIJL-DEP-00-37
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

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

NINGUNO

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y + SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES. « CONTESTACION DE ESCRITOS,
DEMANDAS Y PETICIONES V ARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE DISTINTOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES. « CONTROL DE BASES DE DATOS.
ASISTENCIA, ETC) + ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. « BRINDAR

ATENCION DE CALIDAD A DEPENDENCIAS Y CIUDADANOS EN GENERAL. « SOPORTE
Y APOYO GENERAL AL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO 31 T;E}’{iz-}ﬁglfg?&lilgs -
NIERIA INCLUIR A EXCEL, POWER POINT,
TERCERA EDAD WORD)
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I v 2 Sindicatura
Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
- CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O MOTORA
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, MUNICIPAL, DERECHOS HUMANOS
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2A5 AN 0OS « EXPEDIENTES CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DIA. + ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO. *

GARANTIA JURIDICA PARA EL MUNICIPIO. - TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. « CERTEZA JURIDICA

PARA LOS GOBERNADOS. * CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

OBSERVACIONES
FIRMAS Y A/F TORIZACIONES
A RI MTRA. NORMA ALICIA DI/%Z RAMIREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAI% DE AREA PUESTO
. ¥
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I g Sindicatura
4

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ABOGADO B DIRECCION DE LO JURIDICO LABORAL SIRA-DIJL-DEP-00-38
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

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

NINGUNO

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y | - SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES. - CONTESTACION DE ESCRITOS,
DEMANDAS Y PETICIONES VARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE DISTINTOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES. + CONTROL DE BASES DE DATOS.
ASISTENCIA, ETC) + ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. » BRINDAR

ATENCION DE CALIDAD A DEPENDENCIAS Y CIUDADANOS EN GENERAL. » SOPORTE
Y APOYO GENERAL AL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO ﬁq %%g)ﬁ:(sm;lgs =
NIERIA INCLUIR A EXCEL, POWER POINT,
TERCERA EDAD WORD)
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| ' 4 Sindicatura
i tajara
Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O MOTOR A
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, MUNICIPAL, DERECHOS HUMANOS
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1A2 ANOS + EXPEDIENTES CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DIA. « ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO. *
GARANT{A JURIDICA PARA EL MUNICIPIO. - TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. « CERTEZA JURIDICA
PARA LOS GOBERNADOS. * CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
i
AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA D RAMIREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITUL E AREA PUESTO
/Y
/ .
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JO \GE ARMANDO IBARRA MORALES
\
X
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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[ J
I J Sindicatura

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
COLABORADOR "A" DIRECCION DE LO JURIDICO LABORAL SIRA-DIJL-DEP-00-39
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, CONFIANZA

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,

RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR

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

ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS. » APOYO ADMINISTRATIVO AL
ARCHIVAR, ETC) AREA. + GESTION DE TRAMITES Y PROCESOS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
PREPARATORIA MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO g&%%(gg&%gi?
MENOR A TERCERA GENERAL DE PC, EXCEL Y
EDAD WORD BASICO)
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¢ Sindicatura
(] 9]

3

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ATENCION A OTRAS NO APLICA '
PUBLICO EN GENERAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

+ ORGANIZACION DEL AREA. « GESTION DE CALIDAD. + DILIGENCIA EN ACTIVIDADES. » CONTROL OPTIMO DE ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AEUTORIZACIONES

AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZA\ARAMIREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
X
i g MME ARMANDO IBARRA MORALES
RECURSOS HUMANOS : \\
MM/ AA ) REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I g Sindicatura
4

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
DIRECTOR "B" DIRECCION DE LO JURIDICO LABORAL SIRA-DIJL-DEP-00-40
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES FUNCIONARIO

OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O

PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

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

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO DIRECTOS
DIRECTOR JEFES DE AREAS/ DE CONTROL Y/O SUPERVISION
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS

+ DIRIGIR AL PERSONAL A CARGO. « INTERVENCION Y AUDITORIA DE JEFATURAS. *
ANALISIS Y ESTRATEGIA LEGAL. » TOMA DE DECISIONES DE MEDIANA Y ALTA
COMPLEJIDAD. « EVALUACION DE DESEMPENO DE JEFATURAS.+ SEGUIMIENTO DE
ASUNTOS DE RELEVANCIA MEDIA A ALTA. « PLANEACION JURIDICA Y EJECUTIVA.
BUSCADOR DE TALENTOS. - NEGOCIADOR EN FAVOR DEL MUNICIPIO. « LIDER DE
PROYECTO DE MEDIANA TRASCENDENCIA. « COORDINACION DE EQUIPOS DE
TRABAJO. « PLANEACION DE METAS A CORTO Y MEDIANO PLAZO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

EDAD

GENERO

IDIOMAS

USO DE
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y
PC

MAESTRIA/DOCTORA
DO

MAYOR DE EDAD E
INCLUIR A
TERCERA EDAD

INDISTINTO

NO NECESARIO

A NIVEL DE USUARIO
INTERMEDIO (TABLAS DE
EXCEL, POWER POINT,
WORD)
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| ; } Sindicatura
!

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CAMIONETAS CALIDAD, LEGAL
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION GUBERNAMENTAL, SOPORTE LEGAL FISCAL, DIRECCIONES GENERALES DE NO APLICA
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y CONTROL Y FINANZAS,
REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL, SOPORTE | DIRECCIONES GENERALES DE
LEGAL FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA | CONTROL Y FINANZAS, JURIDICO
Y REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL FEDERAL, ESTATAL Y/O
MUNICIPAL, PLANEACION
ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS, GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENTACION DE PROCESOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
“MAS DE 5 ANOS +SALVAGUARDAR Y DEFENDER LOS INTERESES DEL MUNICIPIO. + EFICACIA EN LOS PLANES DE TRABAJO. + LIDERAZGO
ADMINISTRATIVO Y EJECUTIVO. « INNOVACION EN PLANES DE TRABAJO. + TRANSPARENCIA EN LA RENDICION DE CUENTAS.
+CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAA RAMIREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DB, AREA PUESTO
L\
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO: ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I / 4 Sindicatura
3 [ ji

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO DEL MANUAL

JEFE DE DEPARTAMENTO "B"

DIRECCION DE LO JURIDICO LABORAL

SIRA-DIJL-DEP-00-41

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE
TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO,

ETC

FUNCIONARIO

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

ABOGADOS, DICTAMINADORES, AUDITORES,

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR DE AREA ABOGADO DE CONTROL Y/O SUPERVISION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS < SUPERVISION Y CONTROL DE BASES DE DATOS. - RENDICION DE INFORMES A
DIRECCION. « PLANEACION ESTRATEGICA. » ANALISIS Y DICTAMINACION DE
ASUNTOS DE RELEVANCIA MEDIANA A ALTA. - RESOLUCION DE PROBLEMAS Y
TOMA DE DECISIONES DE MEDIANA DIFICULTAD. DISENO DE PLANES DE TRABAJO.
+ ORGANIZACION DE EQUIPOS DE TRABAJO. - NEGOCIADOR EN ASUNTOS DE BAJA A
MEDIANA TRANSCENDENCIA.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO ;‘N Tﬁgﬁgs‘ﬁ‘:ﬁs OB
NIERIA MENOR A TERCERA EXCEL, POWE(RTPOM,
EDAD WORD)
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Sindicatura
ataj
Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CAMIONETAS CALIDAD, LEGAL
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE. LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y FINANZAS, MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA
SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRACION, FINANZAS,
ADMINISTRACION Y FINANZAS, SOPORTE LEGAL FISCAL, CONTROL PRESUPUESTAL,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O
MUNICIPAL, PLANEACION
ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
M AS DE S ANOS * ORGANIZACION Y CONTROL DEL AREA. « GARANTIA JURIDICA PARA EL MUNICIPIO. « TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS. « CERTEZA JURIDICA PARA LOS GOBERNADOS. * PROPUESTAS JURIDICAS EFICACES Y CONCRETAS. «
CALIDAD EN LA FUNCION PUBLICA. * MITIGACION DE PROBLEMAS DE MEDIANA DENSIDAD. « CUMPLIR Y HACER VALER LOS
ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORI MTRA. NORMA ALICIA DIAZ RAMIREZ DIRECTORA
Z/ DIRECTOR / TITULAR AREA PUESTO
b N
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO: ARMANDO IBARRA MORALES
-
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Ig Sindicatura
\ (] a)

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

DIRECCION DE LO JURIDICO LABORAL

SIRA-DIJL-DEP-00-42

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR DE AREA ABOGADO DE DICTAMINACION LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS

« DIRIGIR AL PERSONAL A CARGO. « INTERVENCION Y AUDITORIA DE AREAS A
CARGO. *+ ANALISIS, ESTRATEGIA Y DICTAMINACION LEGAL.  TOMA DE
DECISIONES DE MEDIANA COMPLEJIDAD. « EVALUACION DE DESEMPENO DE
PERSONAL A CARGO.  SEGUIMIENTO DE ASUNTOS DE RELEVANCIA MEDIA A
ALTA. « PLANEACION Y PROYECCION JURIDICA Y EJECUTIVA. « NEGOCIADOR EN
FAVOR DEL MUNICIPIO. « INTERVENCION EN PROYECTO DE MEDIANA
TRASCENDENCIA. «+ COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO. « PLANEACION DE
METAS A CORTO Y MEDIANO PLAZO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

EDAD

USO DE
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y
PC

GENERO IDIOMAS

ESPECIALIDAD/POST
GRADO

MAYOR DE EDAD Y
MENOR A TERCERA
EDAD

A NIVEL DE USUARIO
INTERMEDIO (TABLAS DE
EXCEL, POWER POINT,
WORD)

INDISTINTO NO NECESARIO
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lﬁ Sindicatura
# Guadalaj

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE
CAMIONETAS PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, LEGAL
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y MANDOS INTERMEDIOS EN "NO APLICA
CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS | ADMINISTRACION, FINANZAS,
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN CONTROL PRESUPUESTAL,

GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y
CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVAY REGLAMENTACION EN

GESTION GUBERNAMENTAL

AUDITORIAS LEGALES,
CONTABLES Y DE SERVICIOS,
JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O
MUNICIPAL, GESTION DE
SERVICIOS, PLANEACION
ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

MAS DE 5 ANOS

* SALVAGUARDAR Y DEFENDER LOS INTERESES DEL MUNICIPIO. + EFICACIA EN LOS PLANES DE TRABAJO.+ LIDERAZGO
ADMINISTRATIVO Y EJECUTIVO. « INNOVACION EN PLANES DE TRABAJO. + TRANSPARENCIA EN LA RENDICION DE CUENTAS.
* CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

OBSERVACIONES
|
FIRMAS Y # UTORIZACIONES
A Oklﬂp MTRA. NORMA ALICIA DI/ IREZ DIRECTORA
?! DIRECTOR/ TITULA]} DE AREA PUESTO
/
V
DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

i

¥

MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

I . } Sindicatura

Guadatajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL. MANUAL
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCION DE LO JURIDICO LABORAL SIRA-DIJL-DEP-00-43
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES FUNCIONARIO

OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O

PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR DE AREA ABOGADO DE CONTROL Y/O SUPERVISION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS * DIRIGIR AL PERSONAL A CARGO. - INTERVENCION DE AREAS A CARGO. *

ANALISIS, ESTRATEGIA Y DICTAMINACION LEGAL. » TOMA DE DECISIONES DE
BAJA A MEDIANA COMPLEJIDAD. « EVALUACION DE DESEMPENO DE PERSONAL A
CARGO. * SEGUIMIENTO DE ASUNTOS DE RELEVANCIA BAJA A MEDIANA.
PLANEACION Y PROYECCION JURIDICA Y EJECUTIVA. « INTERVENCION EN
PROYECTO DE MEDIANA TRASCENDENCIA. - COORDINACION DE EQUIPOS DE
TRABAJO. - PLANEACION DE METAS A CORTO Y MEDIANO PLAZO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
ESPECIALIDAD/POST | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO ﬁ\, T‘;IEV&E?)?(;J(STU&:S oE
GRADO MENOR A TERCERA EXCEL, POWER POINT,
EDAD WORD)
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I ' : Sindicatura
Gl;-1l.i€!l ajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CAMIONETAS CALIDAD, LEGAL
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA
CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS ADMINISTRACION, FINANZAS,
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN CONTROL PRESUPUESTAL,
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O
CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS MUNICIPAL, GESTION DE
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA'Y REGLAMENTACION EN SERVICIOS, PLANEACION
GESTION GUBERNAMENTAL ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
M AS DE S ANOS * SALVAGUARDAR Y DEFENDER LOS INTERESES DEL MUNICIPIO. * EFICACIA EN LOS PLANES DE TRABAJO. * LIDERAZGO
ADMINISTRATIVO Y EJECUTIVO. « INNOVACION EN PLANES DE TRABAJO. « TRANSPARENCIA EN LA RENDICION DE CUENTAS.
* CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.
OBSERVACIONES
FIRMASY ,AUTORIZACIONES
AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA D Z DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE\AREA PUESTO
// \
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. XE ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I Q} Sindicatura
J

Guadatlajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
SUPERVISOR ESPECIALIZADO "A" DIRECCION DE LO JURIDICO LABORAL SIRA-DIJL-DEP-00-44
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE CONFIANZA

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

ETC

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

ABOGADOS, DICTAMINADORES, AUDITORES,

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO ABOGADO DE DICTAMINACION LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS

* REALIZAR SEGUIMIENTO A PROCESOS.- PLANEAR, PROGRAMAR Y ASIGNAR LAS
ACTIVIDADES DE TRABAJO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO ﬁq 2&%&?&3&;‘1& oE
NIERIA MENOR A TERCERA EXCEL, POWER POINT,
EDAD WORD)
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| A ¢ Sindicatura
L

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION JURIDICO FEDERAL, ESTATALY/O | NO APLICA
EN GESTION GUBERNAMENTAL, SISTEMAS DE CALIDAD, MUNICIPAL, DERECHOS
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION HUMANOS, PLANEACION
GUBERNAMENTAL ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A 2 ANOS « MEJORAR CONSTANTEMENTE A SU PERSONAL Y LOS PROCESOS DEL AREA.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y ﬂUTORIZACIONES

AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DI RAMIREZ DIRECTORA
%ﬁ DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
] \
DIRECCION DE w
RECURSOS HUMANOS MT J O\ E ARMANDO IBARRA MORALES
\
NVE/ Ak REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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| ﬂ Sindicatura
3

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ABOGADO "A" DIRECCION GENERAL JURIDICA SIRA-DGJM-DEP-00-45
MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

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

NINGUNO

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y + SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES. * CONTESTACION DE ESCRITOS,
DEMANDAS Y PETICIONES VARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE DISTINTOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES. + CONTROL DE BASES DE DATOS.
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS + ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. » BRINDAR

ATENCION DE CALIDAD A DEPENDENCIAS Y CIUDADANOS EN GENERAL. » SOPORTE
Y APOYO GENERAL AL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO & I;Sﬁ&%‘;‘&s&%ﬁs -
NIERIA INCLUIR A EXCEL, POWER POINT,
TERCERA EDAD WORD)
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4 Sindicatura
[ adalajara

Guadélajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O | MOTORA
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, MUNICIPAL, DERECHOS HUMANOS
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A5 ANOS - EXPEDIENTES CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DfA. + ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO.*
GARANTIA JURIDICA PARA EL MUNICIPIO. - TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. « CERTEZA JURIDICA
PARA LOS GOBERNADOS. » CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUFORIZACIONES
AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ Z DIRECTORA
DIRECTOR / TITULARD A PUESTO
/
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. ARMANDO IBARRA MORALES
\
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I 7 ¢ Sindicatura
) ‘

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ABOGADO "AA" DIRECCION GENERAL JURIDICA SIRA-DGIJM-DEP-00-46
MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
"CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,

DICTAMINACION LEGAL)

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

NINGUNO

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

CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU

CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

+ SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES. « CONTESTACION DE ESCRITOS,
DEMANDAS Y PETICIONES VARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS
DISTINTOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES. + CONTROL DE BASES DE DATOS.
+ ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. « BRINDAR
ATENCION DE CALIDAD A DEPENDENCIAS Y CIUDADANOS EN GENERAL. » SOPORTE
Y APOYO GENERAL AL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
ESPECIALIDAD/POST | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO ?ﬁ&%ﬁﬁf&ﬁ%‘f& -
GRADO INCLUIR A EXCEL, POWER POINT,
TERCERA EDAD WORD)
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l ; 4 Sindicatura
(] lajara
Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O MOTORA
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, MUNICIPAL, DERECHOS
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION HUMANOS, PLANEACION
EN GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION RIESGOS
A PUBLICO EN GENERAL, SISTEMAS DE CALIDAD,
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
M AS DE S ANOS « EXPEDIENTES CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DIA. + ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO. *
GARANTIA JURIDICA PARA EL MUNICIPIO. - TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. « CERTEZA JURIDICA
PARA LOS GOBERNADOS. « CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ IREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
7
DIRECCION DE /\R_G(
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I ﬁ Sindicatura
i

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ABOGADO "B" DIRECCION GENERAL JURIDICA SIRA-DGIJM-DEP-00-47
MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

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

NINGUNO

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y | : SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES. - CONTESTACION DE ESCRITOS,
DEMANDAS Y PETICIONES VARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE DISTINTOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES. + CONTROL DE BASES DE DATOS.

ASISTENCIA, ETC) « ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. « BRINDAR
ATENCION DE CALIDAD A DEPENDENCIAS Y CIUDADANOS EN GENERAL. « SOPORTE
Y APOYO GENERAL AL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO &;‘g’(ﬁ%‘igﬁ‘g}ﬁs DE
NIERIA INCLUIR A EXCEL, powb:g{ POINT,
TERCERA EDAD WORD)
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l . 4 Sindicatura
\ i

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE TURIDICO FEDERAL, ESTATALY/O | MOTORA
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, MUNICIPAL, DERECHOS HUMANOS
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A S ANOS + EXPEDIENTES CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DfA. - ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO. +
GARANTIA JURIDICA PARA EL MUNICIPIO. - TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. + CERTEZA JURIDICA
PARA LOS GOBERNADOS. + CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORFZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ IREZ DIRECTORA
DIRECTOR/ TITULAR DE A PUESTO
L\
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. Ji 0O IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

103




|/
| } Sindicatura
)

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ABOGADO "D" DIRECCION GENERAL JURIDICA SIRA-DGJM-DEP-00-48
MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

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

NINGUNO

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y | - SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES. - CONTESTACION DE ESCRITOS,
DEMANDAS Y PETICIONES VARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE DISTINTOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES. + CONTROL DE BASES DE DATOS.
ASISTENCIA, ETC) + ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS.+ BRINDAR

ATENCION DE CALIDAD A DEPENDENCIAS Y CIUDADANOS EN GENERAL. » SOPORTE
Y APOYO GENERAL AL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS . INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO ﬁq 1;‘_2}’{ %EDD%J(S;J:BR&)S -
NIERIA INCLUIR A EXCEL, POWER POINT,
TERCERA EDAD WORD)
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l ‘ 4 Sindicatura
4 j
Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O MOTORA —
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, MUNICIPAL, DERECHOS HUMANOS
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO + EXPEDIENTES CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DIA. + ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO. -
GARANTIA JURIDICA PARA EL MUNICIPIO. - TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. « CERTEZA JURIDICA
PARA LOS GOBERNADOS. - CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y A\ITORIZACIONES
AUTORIZ MTRA. NORMA ALICIA DIAZ IREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE A PUESTO
/ \\
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JO ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I b ¥\ : Sindicatura
Guadalajara
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ADMINISTRADOR "A" DIRECCION GENERAL JURIDICA SIRA-DGJM-DEP-0049
MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,

DICTAMINACION LEGAL)

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

COLABORADORES Y CONSULTORES ESPECIALIZADOS

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO DE CONTROL Y/O SUPERVISION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

« CONTROL Y ADMINISTRACION DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES,
INMUEBLES Y VEHICULOS.» COTIZACIONES.+ GESTION DEL PROCESO DE
ADQUISICIONES POR FONDO REVOLVENTE, REQUISICION Y LICITACION.+ ESTUDIOS
DE MERCADO.+ ENLACE CON DEPENDENCIAS EN DISTINTAS MATERIAS.+
COORDINAR LAS BRIGADAS DE PROTECCION CIVIL DENTRO DE LA DEPENDENCIA .«
ASISTIR EN EL PROCESO DE PLANEACION DEL PRESUPUESTO DE LA
DEPENDENCIA.« ELABORACION DE ESTUDIOS.» ANALISIS Y ADMINISTRACION DE
INFORMACION RELACIONADA CON LOS INDICADORES DE DESEMPENO DE LA
DEPENDENCIA.+ DISENO Y MANTENIMIENTO DE PAGINAS WEB PARA LA
ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES, PAPELERIA, CONTROL DE VEHICULOS Y
ABARROTES DENTRO DE LA DEPENDENCIA.+ ASISTIR EN LA EL DISENO Y
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO DE LA DEPENDENCIA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO INGLES ANIVELDE RSO

NIERIA MENOR A TERCERA
EDAD

AVANZADO (MACROS, MANEJO
DE BASES DE DATOS,
PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
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I - ¢ Sindicatura
[] i
Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y FINANZAS, MANDOS INTERMEDIOS EN MOTORA )
DESARROLLO Y PROGRAMACION DE SOFTWARE Y APPS, ADMINISTRACION, FINANZAS,
FINANZAS PUBLICAS, SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA'Y CONTROL PRESUPUESTAL
REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL,
ADMINISTRACION Y FINANZAS, DESARROLLO Y
PROGRAMACION DE SOFTWARE Y APPS, FINANZAS PUBLICAS,
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVAY REGLAMENTACION
EN GESTION GUBERNAMENTAL

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA + PROCURACION DEL USO ADECUADO DE BIENES PROPIEDAD DEL PATRIMONIO MUNICIPAL, ASfCOMO EL CUIDADO Y
RESGUARDO DE LOS MISMOS.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTOF){IZACIONES

]
MTRA. NORMA ALICIA DIAZ 1IREZ DIRECTORA
DIRECTOR/ TITULAR DE AREA PUESTO
=
DIRECCION DE ‘

REGIR S0 SN TENDS MTRO. J ARMANDO [BARRA MORALES

\

MM / AA \ REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I ﬂ Sindicatura
[}

Guadatajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
COLABORADOR "B" DIRECCION GENERAL JURIDICA SIRA-DGJM-DEP-00-50
MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, CONFIANZA

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
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 ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU
CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS. - APOYO ADMINISTRATIVO AL
ARCHIVAR, ETC) AREA. - GESTION DE TRAMITES Y PROCESOS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

PREPARATORIA MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO g A“gl‘(/:%la(glfﬁl’sxaglﬁ
MENOR A TERCERA GENERAL DE PC, EXCEL Y

EDAD WORD BASICO)
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I - 4 Sindicatura
[} j
Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ATENCION A OTRAS NO APLICA
PUBLICO EN GENERAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA *« ORGANIZACION DEL AREA. » GESTION DE CALIDAD. « DILIGENCIA EN ACTIVIDADES. « CONTROL OPTIMO DE ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUT(RRIZACIONES
l

AUTORIZ MTRA. NORMA ALICIA DIAZ RA:I\\IREZ DIRECTORA
|
DIRECTOR/TITULARDE zWA PUESTO
I 3

[\

|

DIRECCION DE <m\
RECURSOS HUMANOS MTRO. GE ANDO IBARRA MORALES

\
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Ia Sindicatura
(] dalajara

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
DIRECTOR "A" DIRECCION GENERAL JURIDICA SIRA-DGJM-DEP-00-51
MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES FUNCIONARIO

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

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

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR DIRECTORES DE AREA, DIRECTIVAS
GENERALES
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS - DIRIGIR AL PERSONAL A CARGO. + INTERVENCION Y AUDITORIA DE AREAS +

INNOVACION DE ESTRATEGIAS LEGALES. * TOMA DE DECISIONES DE ALTA
COMPLEJIDAD. + EVALUACION DE DESEMPENO DE DIRECCIONES Y AREAS. »
SEGUIMIENTO DE ASUNTOS DE RELEVANCIA ALTA. * PLANEACION JURIDICA Y
EJECUTIVA.- BUSCADOR DE TALENTOS. - NEGOCIADOR EN FAVOR DEL MUNICIPIO.
+ COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO. * DESARROLLO DE JUNTAS
DIRECTIVAS ENFOCADAS A RESULTADOS. * PLANEACION DE METAS A LARGO
PLAZO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
MAESTRIA/DOCTORA | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO ﬁéﬁgﬁgﬁ&ﬁfﬁs bE
DO INCLUIR A EXCEL, POWER POINT,
TERCERA EDAD WORD)
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I / } Sindicatura
Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE
CAMIONETAS PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, LEGAL
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION GUBERNAMENTAL, SOPORTE LEGAL FISCAL, DIRECCIONES GENERALES DE NO APLICA
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y CONTROL Y FINANZAS,

REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL, SOPORTE
LEGAL FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA
Y REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL

DIRECCIONES GENERALES DE
CONTROL Y FINANZAS, JURIDICO
FEDERAL, ESTATAL Y/O
MUNICIPAL, PLANEACION
ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS, GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENTACION DE PROCESOS

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

MAS DE 5 ANOS | - SALVAGUARDAR Y DEFENDER LOS INTERESES DEL MUNICIPIO. + EFICACIA EN LOS PLANES DE TRABAJO. - ENFOQUE A

RESULTADOS DIRECTIVOS. « LIDERAZGO ADMINISTRATIVO Y EJECUTIVO. * INNOVACION EN PLANES DE TRABAJO. «
TRANSPARENCIA EN LA RENDICION DE CUENTAS. « LIDER DE PROYECTOS DE MEDIANA A ALTA TRASCENDENCIA. «
CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUJORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ RAMIREZ DIRECTORA
»
-
% DIRECTOR / TITULAR DE A REA PUESTO
[\
‘Y -
DIRECCION DE )4 é)
RECURSOS HUMANOS MTRO. ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
JEFE DE OFICINA DIRECCION GENERAL JURIDICA SIRA-DGJM-DEP-00-52
MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, CONFIANZA

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
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 ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU
CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO DIRECTOS
JEFE DE ASISTENTES Y/O AUXILIARES DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVOS/DE PROTOCOLO/
SECRETARIAS/ALMACENISTAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES, - CONTESTACION DE ESCRITOS Y
PETICIONES VARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS DISTINTOS
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES. « CONTROL DE BASES DE DATOS. «

ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. « BRINDAR
ATENCION DE CALIDAD A CIUDADANOS EN GENERAL. * SOPORTE Y APOYO
GENERAL AL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

LICENCIATURA/INGE | MAYORDE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO ANIVECDE USUARIO

NIERIA MENOR A TERCERA gégle::}?A(l?giR:c?fxbz:ELY

EDAD WORD BASICO)
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Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, LEGAL
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ATENCION A . OTRAS NO APLICA
PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ATENCION A
PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO » EXPEDIENTES CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DIA. + ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO. *
TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. « CERTEZA JURIDICA PARA LOS GOBERNADOS. « CUMPLIR Y
HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AKJTORIZACIONES

AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ IREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
.
DIRECCION DE
)
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
JEFE DE UNIDAD DEPTAL "B" DIRECCION GENERAL JURIDICA SIRA-DGJM-DEP-00-53
MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES FUNCIONARIO

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

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR DE AREA ABOGADO DE CONTROL Y/O SUPERVISION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS * DIRIGIR AL PERSONAL A CARGO. - INTERVENCION DE AREAS A CARGO. -

ANALISIS, ESTRATEGIA Y DICTAMINACION LEGAL. » TOMA DE DECISIONES DE
BAJA A MEDIANA COMPLEJIDAD. » EVALUACION DE DESEMPENO DE PERSONAL A
CARGO. » SEGUIMIENTO DE ASUNTOS DE RELEVANCIA BAJA A MEDIANA. ¢
PLANEACION Y PROYECCION JURIDICA Y EJECUTIVA. « INTERVENCION EN
PROYECTO DE MEDIANA TRASCENDENCIA. + COORDINACION DE EQUIPOS DE
TRABAJO. « PLANEACION DE METAS A CORTO Y MEDIANO PLAZO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
ESPECIALIDAD/POST | MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
GRADO MENOR A TERCERA g{?é?ﬁ&?ﬁgggﬁ o
EDAD WORD)
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Guadal:-ijara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CAMIONETAS CALIDAD, LEGAL
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA
CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS ADMINISTRACION, FINANZAS,
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN CONTROL PRESUPUESTAL,
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O
CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS MUNICIPAL, GESTION DE
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN SERVICIOS, PLANEACION
GESTION GUBERNAMENTAL ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

MAS DE 5 ANOS

* SALVAGUARDAR Y DEFENDER LOS INTERESES DEL MUNICIPIO. « EFICACIA EN LOS PLANES DE TRABAIJO. « LIDERAZGO
ADMINISTRATIVO Y EJECUTIVO. + INNOVACION EN PLANES DE TRABAJO. - TRANSPARENCIA EN LA RENDICION DE CUENTAS.
* CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y %UTORIZACIONES

AU V4 MTRA. NORMA ALICIA D IREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
7
\\\
DIRECCION DE y
RECURSOS HUMANOS MTRO. WMO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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| é Sindicatura
[

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO DEL MANUAL

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

DIRECCION GENERAL JURIDICA

SIRA-DGIM-DEP-00-54

MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES FUNCIONARIO

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

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR DE AREA ABOGADO DE DICTAMINACION LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS « DIRIGIR AL PERSONAL A CARGO. - INTERVENCION Y AUDITORIA DE AREAS A
CARGO. * ANALISIS, ESTRATEGIA Y DICTAMINACION LEGAL. - TOMA DE
DECISIONES DE MEDIANA COMPLEJIDAD. * EVALUACION DE DESEMPENO DE
PERSONAL A CARGO. » SEGUIMIENTO DE ASUNTOS DE RELEVANCIA MEDIA A
ALTA. » PLANEACION Y PROYECCION JURIDICA Y EJECUTIVA. - NEGOCIADOR EN
FAVOR DEL MUNICIPIO. « INTERVENCION EN PROYECTO DE MEDIANA
TRASCENDENCIA. « COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO. * PLANEACION DE
METAS A CORTO Y MEDIANO PLAZO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
ESPECIALIDAD/POST | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO & g%ggi‘ﬁgs -
GRADO MENOR A TERCERA o e e
EDAD WORD)
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| » } Sindicatura
Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE
CAMIONETAS PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, LEGAL
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA
CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS ADMINISTRACION, FINANZAS,
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN CONTROL PRESUPUESTAL,
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y AUDITORIAS LEGALES,
CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS CONTABLES Y DE SERVICIOS,
Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O
GESTION GUBERNAMENTAL MUNICIPAL, GESTION DE
SERVICIOS, PLANEACION
ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
M AS DES Af\] 0OS « SALVAGUARDAR Y DEFENDER LOS INTERESES DEL MUNICIPIO. « EFICACIA EN LOS PLANES DE TRABAJO. LIDERAZGO
ADMINISTRATIVO Y EJECUTIVO. « INNOVACION EN PLANES DE TRABAJO. - TRANSPARENCIA EN LA RENDICION DE CUENTAS.
« CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
A RIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ IREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE A PUESTO
\
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. O IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Guadatajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
SECRETARIO TECNICO COM. EDILICIA DIRECCION GENERAL JURIDICA SIRA-DGJM-DEP-00-55
MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS FUNCIONARIO

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR ANALISTAS/COLABORADOR | DE INTELIGENCIA Y ANALISIS

ESPECIALIZADO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

* LEVANTAR LAS ACTAS. - LLEVAR UN REGISTRO DE LOS TURNOS QUE SEAN
ENVIADOS PARA SU ANALISIS, DISCUSION Y APROBACION DE LA COMISION A LA
QUE PERTENEZCAN. « INFORMAR POR ESCRITO AL PRESIDENTE DE LA COMISION
EDILICIA A LA QUEPERTENEZCAN DE LOS ASUNTOS DICTAMINADOS Y LOS
PENDIENTES POR DICTAMINAR PARA HACER DEL CONOCIMIENTO DEL RESTO DE
LOS INTEGRANTES DE LA COMISION, EL ESTADO QUE GUARDAN LOS ASUNTOS
TURNADOS.- ELABORAR LOS PROYECTOS DE DICTAMENES DE LOS TURNOS A LA
COMISION EDILICIA A LA QUE PERTENECEN. » ELABORAR LA ORDEN DEL DA DE
LAS SESIONES DE LA COMISION EDILICIA A LA QUE PERTENECEN. * SOLICITAR EN
CASO DE QUE SE REQUIERA, DATOS TECNICOS NECESARIOS A LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS MUNICIPALES PARA ESTAR EN CONDICIONES DE ELABORAR LOS
DICTAMENES RESPECTIVOS. * EN LAS SESIONES DE LA COMISION EDILICIA A LA
QUE PERTENECEN, YA SEAN ORDINARIAS, EXTRAORDINARIAS O DE TRABAJO,
TENDRAN DERECHO A VOZ PREVIA AUTORIZACION DEL PRESIDENTE DE LA
COMISION EDILICIA PARA DAR A CONOCER ALGUN ASUNTO RELACIONADO CON
LA COMISION. « PRESENTAR DE MANERA SEMESTRAL EN SESION ORDINARIA DE LA
COMISION EDILICIA A LA QUE PERTENEZCAN UN INFORME POR ESCRITO DE LOS
ASUNTOS DICTAMINADOS Y DE LOS PENDIENTES POR DICTAMINAR. * SER ENLACE
CON LA SECRETAR{A GENERAL DEL AYUNTAMIENTO PARA LA PUBLICACION DE
LA INFORMACION FUNDAMENTAL Y ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION
CON BASE EN LO ESTABLECIDO EN LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS, Y EL REGLAMENTO
MUNICIPAL EN LA MATERIA. « EN GENERAL TODAS AQUELLAS QUE SE
DESPRENDAN DEL PRESENTE ORDENAMIENTO O QUE SEAN ENCOMENDADAS POR
EL PRESIDENTE DE LA COMISION EDILICIA A LA QUE PERTENECEN.
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I » } Sindicatura
)
Gt;‘u_ia!.;,jmu
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
MAESTRIA/DOCTORA | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A\’;‘WEL DE Usﬂ‘éﬁi?s
DO MENOR A TERCERA I\AAA?IIgg DDg g:SES DE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA
CONTABILIDAD BASICA, ADMINISTRACION Y FINANZAS, ADMINISTRACION, FINANZAS,
FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, CONTROL PRESUPUESTAL,
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION AUDITORIAS LEGALES,
GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD CONTABLES Y DE SERVICIOS,
BASICA, ADMINISTRACION Y FINANZAS, FINANZAS JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O
PUBLICAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y MUNICIPAL, PLANEACION
REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS, GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENTACION DE PROCESOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A S ANOS + EFICACIA EN LOS PLANES DE TRABAJO. + LIDERAZGO ADMINISTRATIVO Y EJECUTIVO. « INNOVACION EN PLANES DE
TRABAJO.  TRANSPARENCIA EN LA RENDICION DE CUENTAS. * CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES
VIGENTES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
TORIZ MTRA. NORMA ALICIA DIAZ RAMIREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
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Guadalajara
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/
DIRECCION DE .
—=
MM/ AA X REVISION
FECHA DE ELABORACION

03/18

00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ANALISTA "A" DIRECCION GENERAL JURIDICA SIRA-DGJM-DEP-00-56
MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, CONFIANZA

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS,

ATENCION AL PUBLICO)

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

CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU

CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO | NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

ANALISIS

+REUNIR Y ANALIZAR INFORMACION.» ORGANIZACION Y CONTROL DE
EXPEDIENTES Y BASES DE DATOS.» ELABORACION DE REPORTES NUMERICOS.+
PRESENTACIONES EJECUTIVAS.- MONITOREO DE BASES DE DATOS COMPARTIDAS. «
DESCRIPCION DE PROCESOS.+ DISENO, ELABORACION Y ADMINISTRACION DE
BASES DE DATOS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO & %VR?VIEEIB?OUS;’A;I?SS .
NIERIA MENOR A TERCERA EXCEL, Powﬁgl POINT,
EDAD WORD)
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| - 4 Sindicatura

4 i

Guadala‘]era
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS
ESPECIALIZADOS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, PLANEACION ESTRATEGIA Y MOTORA
ADMINISTRACION Y FINANZAS, PROCESOS Y ANALISIS DE RIESGOS
PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, ADMINISTRACION Y FINANZAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1A2 ANOS * CAPACIDAD DE SINTESIS.c PROPUESTAS DE MEJORA CON BASE EN ANALISIS.- INFORMACION ACTUALIZADA. .- PROCESOS
ACTUALIZADOS.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTOWACIOMS
:“j
AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ - Z DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE PUESTO
gr_ T

DIRECCION DE ‘

RECURSOS HUMANOS MTRO. JO . ANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ANALISTA "B" DIRECCION GENERAL JURIDICA SIRA-DGJM-DEP-00-57
MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, CONFIANZA

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y | :REUNIR Y ANALIZAR INFORMACION.- ORGAN%AGON Pl
EXPEDIENTES Y BASES DE DATOS.» ELABORACION DE REPORTES NUMERICOS.»
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE PRESENTACIONES EJECUTIVAS.+ MONITOREO DE BASES DE DATOS COMPARTIDAS.
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS MANEJO DE BASES DE DATOS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO ﬁq ?;"R%E%?:(STLJ&ISSS bE
NIERIA MENOR A TERCERA EXCEL, POWER POINT,
EDAD WORD)
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GI;Sdnlaj:(r::
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
"NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS
ESPECIALIZADOS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, PLANEACION ESTRATEGIA Y MOTORA
ADMINISTRACION Y FINANZAS, PROCESOS Y ANALISIS DE RIESGOS
PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, ADMINISTRACION Y FINANZAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 AN (@) « CAPACIDAD DE SINTESIS.- PROPUESTAS DE MEJORA CON BASE EN ANALISIS.- INFORMACION ACTUALIZADA.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ Z DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE|AREA PUESTO
r . %
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JO ARMANDO IBARRA MORALES
\\
\
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" DIRECCION GENERAL JURIDICA SIRA-DGJM-DEP-00-58
MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, CONFIANZA

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
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 ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU
CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO | NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TIPO ~ORGANIZACION Y CONTROL DE EXPEDIENTES Y BASES DE DATOS. +
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) y gl et S e

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

LICENCIATURA/INGE | MAYORDE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO AINIVEE DEJUSUARIO)

NIERIA MENOR A TERCERA gé;g:&fgil{xﬁfg&u Y

EDAD WORD BASICO)

125



| - ¢ Sindicatura
v 4 e

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE

EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ATENCION A | OTRAS NO APLICA '
PUBLICO EN GENERAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO < ORGANIZACION DEL AREA. - GESTION DE CALIDAD. + DILIGENCIA EN ACTIVIDADES. - CONTROL OPTIMO DE ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUT(rRIZACIONES
TORIZ MTRA. NORMA ALICIA DIAZ IREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE A PUESTO
Z X

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. JO \ ARMANDO IBARRA MORALES
\\
\
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
AUXILIAR DE SERVICIOS "A" DIRECCION GENERAL JURIDICA SIRA-DGJM-DEP-00-59
MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, CONFIANZA

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
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 ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS

DIRECTOR NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS Y/O DE SERVICIOS
(MANTENIMIENTO, JARDINERIA, SERVICIOS GENERALES,
ETC)

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
OPERATIVAS TECNICAS Y DE SERVICIOS + LIMPIEZA GENERAL DE LAS AREAS Y ENSERES.

(MANTENIMIENTO, COCINA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
PRIMARIA MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS
INCLUIR A
TERCERA EDAD
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Gu:adatajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
OPERACION TECNICA, OPERACION TECNICA OTRAS ' DEL HABLA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA « ATENCION CONTINUA A LAS AREAS ASIGNADAS.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTh)RIZACIONES

TORIZOQ, MTRA. NORMA ALICIA DIAZ IREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE A PUESTO
£\
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JO ANDO IBARRA MORALES
T
\
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DELL MANUAL
AUXILIAR TECNICO "B" DIRECCION GENERAL JURIDICA SIRA-DGJM-DEP-00-60
MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, CONFIANZA

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
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 ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU
CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

+ ORGANIZACION Y CONTROL DE EXPEDIENTES Y BASES DE DATOS. *
SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS. + GESTION DE TRAMITES Y
PROCESOS.

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC),
OPERATIVAS TECNICAS Y DE SERVICIOS
(MANTENIMIENTO, COCINA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO QISIIY: %ﬁggéﬁ’&gﬁ)
NIERIA INCLUIR A GENERAL DE PC, EXCEL Y
TERCERA EDAD WORD BASICO)
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Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION

MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE

EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y-CONTABILIDAD BASICA, ATENCION A OTRAS NO APLICA .
PUBLICO EN GENERAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO + GESTION DE CALIDAD. - DILIGENCIA EN ACTIVIDADES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
I
AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ Z DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE A PUESTO
AR

DIRECCION DE \

RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR! \ ANDO IBARRA MORALES
\
T
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
AUXILIAR TECNICO "C" DIRECCION GENERAL JURIDICA SIRA-DGIJM-DEP-00-61
MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, CONFIANZA

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
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 ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU
CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE SOPORTE GENERAL DEL ARE A, ADMINISTRATIVAS * ORGANIZACION Y CONTROL DE EXPEDIENTES Y BASES DE DATOS. «
(RED ACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE :iggg;(g:l'o DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS. * GESTION DE TRAMITES Y

DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC),
OPERATIVAS TECNICAS Y DE SERVICIOS
(MANTENIMIENTO, COCINA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
BASICO (OPERACION
NIERIA INCLUIR A GENERAL DE PC, EXCEL Y
TERCERA EDAD WORD BASICO)
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Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ATENCION A OTRAS NO APLICA '
PUBLICO EN GENERAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA - GESTION DE CALIDAD. - DILIGENCIA EN ACTIVIDADES.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES
\

AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ RAMIREZ DIRECTORA
é% DIRECTOR / TITULAR DE A{mA PUESTO
£\
DIRECCION DE é é)
\‘_
MM / AA REVISION

FECHA DE ELABORACION

03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
COLABORADOR ESPECIALIZADO "C" DIRECCION GENERAL JURIDICA SIRA-DGJM-DEP-00-62
MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

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

ABOGADOS, DICTAMINADORES, AUDITORES,

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR ANALISTAS/COLABORADOR | DE SOPORTE LEGAL
ESPECIALIZADO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y | * ESTUDIO, ANALISIS Y DICTAMINACION DE TEMAS DE LA ADMINISTRACION
RESGUARDO DE DOCUMENTOS. CONTROLES ,DE PUBLICA, DEL DERECHO Y DESARROLLO URBANO.+ GESTION DE SERVICIOS.
ASISTENCIA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO ANIVES DE(;JSUARJOS
NIERIA MENOR A TERCERA Bca Tty samm
EDAD WORD)
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USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO NO NECESARIO LEGAL

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

GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y NO APLICA
CONTABILIDAD BASICA, NORMATIVA Y REGLAMENTACION
EN GESTION GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC), ADMINISTRACION Y
CONTABILIDAD BASICA, NORMATIVA Y REGLAMENTACION
EN GESTION GUBERNAMENTAL

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

1A2 AN OS * FUNDAMENTACION LEGAL A DOCUMENTOS ENTREGABLES.+ EJECUCION DE SERVICIOS ASIGNADOS DE FORMA
COMPLETA .+ ANALISIS LEGAL DE LOS ASUNTOS A SU CARGO.

OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
_ |
AUTORIZO . MTRA. NORMA ALICIA DIAZA RAMIREZ DIRECTORA
%p DIRECTOR / TITULAR DB, AREA PUESTO
el E
DIRECCION DE
)
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
INSPECTOR ESPECIALIZADO "A" DIRECCION GENERAL JURIDICA SIRA-DGJM-DEP-00-63
MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, CONFIANZA

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

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

COLABORADORES Y CONSULTORES ESPECIALIZADOS

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO | NINGUNO DE DICTAMINACION LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS, OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO ~ AUXILIAR EN SUS FUNCIONES AL DIRECTOR INMEDIATO. AUXILIAR EN EL

(LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) DEPARTAMENTO CON EL FIN DE AGILIZAR LOS TRAMITES DE LOS USUARIOS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE SUARIO
NIERIA MENOR A TERCERA ot -

EDAD WORD BASICO)
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I Fy 4 Sindicatura

[ i

Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE AUDITORIAS LEGALES, NO APLICA
LEGAL FISCAL, CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS, CONTABLES Y DE SERVICIOS,
CALLES, ETC), ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O
SOPORTE LEGAL FISCAL MUNICIPAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A2 ANOS +» DILIGENCIA EN ACTIVIDADES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
UTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DI IREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE\AREA PUESTO
P %

DIRECCION DE < ;)

RECURSOS HUMANOS MTRO: F ARMANDO IBARRA MORALES
\\
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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l a Sindicatura
(]

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
SOPORTE TECNICO "B" DIRECCION GENERAL JURIDICA SIRA-DGIM-DEP-00-64
MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES CONFIANZA

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

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

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR ANALISTAS/COLABORADOR | DE DICTAMINACION LEGAL
ESPECIALIZADO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS « ASESORIA SOBRE LA DICTAMINACION DE LOS DIFERENTES PROYECTOS DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL.+ REALIZACION DE INICIATIVAS. « ANALISIS DE
TEMAS DIVERSOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.» PRESENTACION DE
INICIATIVAS EN COMISIONES EDILICIAS.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO ?N’;;‘;%EDD'%?&TSS o
NIERIA MENOR A TERCERA EXCEL, POWE(R POINT,
EDAD WORD)

18



I ' : Sindicatura
Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO NO NECESARIO LEGAL

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE

EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION GUBERNAMENTAL, SOPORTE LEGAL FISCAL, JURIDICO fEDERAL, ESTATAL Y/O NO APLIC A )
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y MUNICIPAL, DERECHOS HUMANOS
REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL, SOPORTE
LEGAL FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA
Y REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL,
MARCO JURIDICO APLICABLE
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2A5 AN 0OS +* DOCUMENTOS ENTREGABLES FUNDAMENTADOS EN DIVERSAS LEYES Y REGLAMENTOS.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
|
AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ IREZ DIRECTORA
@ DIRECTOR / TITULAR Dl% AREA PUESTO
] A\
DIRECCION DE (
A
\
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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l Q Sindicatura
i

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "A" | DIRECCION GENERAL JURIDICA SIRA-DGJM-DEP-00-65
MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA

"FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

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

COLABORADORES Y CONSULTORES ESPECIALIZADOS

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

CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU

CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE

ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR ABOGADO DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA. DE ANALISIS < ESTUDIO, ANALISIS Y DICTAMINACION DE TEMAS JURIDICOS DE LA
> ADMINISTRACION PUBLICA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
MAESTRIA/DOCTORA | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO INGLES :\;ﬂg;gg ‘(ﬁ%g&
DO MENOR A TERCERA MANEJO DE BASES DE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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| / } Sindicatura
i

Guadatajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION JURIDICO FEDERAL, ESTATALY/O | MOTORA
GUBERNAMENTAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN MUNICIPAL, DERECHOS HUMANOS
GESTION GUBERNAMENTAL, MARCO JURIDICO APLICABLE

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
MAS DE 5 ANOS + FUNDAMENTACION LEGAL A DOCUMENTOS ENTREGABLES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
A
AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ IREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR D, A PUESTO
X
DIRECCION DE L “
RECURSOS HUMANOS MTRO.% ANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION

FECHA DE ELABORACION

03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I ﬁ Sindicatura
]

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
SUPERVISOR "A" DIRECCION GENERAL JURIDICA SIRA-DGJM-DEP-00-66
MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, CONFIANZA

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

ASISTENCIALES

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

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

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

« REALIZAR SEGUIMIENTO A PROCESOS.« PLANEAR, PROGRAMAR Y ASIGNAR LAS
ACTIVIDADES DE TRABAJO.* ADMINISTRAR EL CENTRO DE TRABAJO DE SU
ASIGNACION.+ DISENO Y DESARROLLO DE APLICACIONES WEB BASICAS PARA EL
CONTROL DEL CENTRO DE TRABAJO ASIGNADO.» DISENO Y APLICACION DE BASES
DE DATOS PARA EL CONTROL DE SU CENTRO DEL TRABAJO ASIGNADO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYORDE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO ﬁgﬁ;}%ﬁg?&?& -
NIERIA MENOR A TERCERA EXCEL, pOWE(R POINT,
EDAD WORD)
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I ; 4 Sindicatura

(] laj

Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION

MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, LEGAL

CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES . AREAS DE . LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O MOTORA
EN GESTION GUBERNAMENTAL, SISTEMAS DE CALIDAD, MUNICIPAL, DERECHOS
NORMATIVAY REGLAMENTACION EN GESTION HUMANOS, PLANEACION
GUBERNAMENTAL, DESARROLLO Y PROGRAMACION DE ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
SOFTWARE Y APPS RIESGOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2AS8 AN OS * MEJORAR CONSTANTEMENTE DE LOS PROCESOS DEL AREA. MANTENER ACTUALIZADAS LAS BASES DE DATOS DEL
CENTRO DE TRABAJO ASIGNADO.* APLICACION DE LAS APLICACIONES DESARROLLADAS PARA EL CONTROL DEL CENTRO
DE TRABAJO ASIGNADO.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
\
AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ IREZ DIRECTORA
% DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
/ \

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. JOKR RMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Iﬂ Sindicatura
g CGuadalaj

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
SUPERVISOR "C" DIRECCION GENERAL JURIDICA SIRA-DGJM-DEP-00-67
MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE

INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,

DICTAMINACION LEGAL)

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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

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

SECRETARIAS/ALMACENISTAS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS REALIZAR SEGUIMIENTO A PROCESOS JURIDICOS Y DE DICTAMINACION.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYORDE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO ggl‘(’:%(gg;?(ﬁg?
NIERIA MENOR A TERCERA PR D EIE B e Y
EDAD WORD BASICO)
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I ' ¢ Sindicatura
3

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION JURIDICO FEDERAL, ESTATALY/O | MOTORA
GUBERNAMENTAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN MUNICIPAL, DERECHOS
GESTION GUBERNAMENTAL HUMANOS, PLANEACION
ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO + MEJORAR CONSTANTEMENTE A SU PERSONAL Y LOS PROCESOS DEL AREA.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO MTRA.NORMA ALICIA DIAZ IREZ DIRECTORA
% DIRECTOR / TITULAR DE A PUESTO
I X

DIRECCION DE < z

RECURSOS HUMANOS MTRO. JO \ NDO IBARRA MORALES
AY
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I g ¢ Sindicatura
L i

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
SUPERVISOR ESPECIALIZADO "A" DIRECCION GENERAL JURIDICA SIRA-DGJM-DEP-00-68
MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE CONFIANZA

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

ETC

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

ABOGADOS, DICTAMINADORES, AUDITORES,

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO ABOGADO DE DICTAMINACION LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS

* REALIZAR SEGUIMIENTO A PROCESOS.* PLANEAR, PROGRAMAR Y ASIGNAR LAS
ACTIVIDADES DE TRABAJO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO ﬁq K;EVR%E%?OU(STLL;RSS =
NIERIA MENOR A TERCERA EXCEL, POWER POINT,
EDAD WORD)
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| 4 Sindicatura
§ i

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACION | JURIDICO FEDERAL, ESTATALY/O | NO APLICA
EN GESTION GUBERNAMENTAL, SISTEMAS DE CALIDAD, MUNICIPAL, DERECHOS
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION HUMANOS, PLANEACION
GUBERNAMENTAL ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS
L /\
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS :
1A 2 ANOS ~MEJORAR CONSTANTEMENTE A SU PERSONAL Y LOS PROCESOS DEL AREA.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ IREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
7R

DIRECCION DE ( ;3

RECURSOS HUMANOS MTRO. ANDO IBARRA MORALES
MM/AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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I ﬂ Slndiciat‘ura

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ABOGADO "A" SINDICATURA SIRA-SIRA-DEP-00-69
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

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

NINGUNO

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE LEGAL

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

+ SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES. « CONTESTACION DE ESCRITOS,
DEMANDAS Y PETICIONES VARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS
DISTINTOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES. - CONTROL DE BASES DE DATOS.
+ ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. » BRINDAR
ATENCION DE CALIDAD A DEPENDENCIAS Y CIUDADANOS EN GENERAL. * SOPORTE
Y APOYO GENERAL AL AREA.

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
NIERIA INCLUIR A IEIj(l-ciwlfg\lx?E(ggg;?Ts. B
TERCERA EDAD WORD)
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| ' ; Sindicatura

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR

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

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O MOTORA
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, MUNICIPAL, DERECHOS HUMANOS
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

2A5ANOS + EXPEDIENTES CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DIA. + ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO -
GARANTIA JURIDICA PARA EL MUNICIPIO. » TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. + CERTEZA JURIDICA
PARA LOS GOBERNADOS. - CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ RAMIREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
/ 1
DIRECCION DE ( é Z
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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| ﬂ Sindicatura
4 i

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ABOGADO "B" SINDICATURA SIRA-SIRA-DEP-00-70
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,

DICTAMINACION LEGAL)

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

NINGUNO

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE

ASISTENCIA, ETC)

+ SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES. - CONTESTACION DE ESCRITOS,
DEMANDAS Y PETICIONES V ARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS
DISTINTOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES. « CONTROL DE BASES DE DATOS.
+ ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. « BRINDAR
ATENCION DE CALIDAD A DEPENDENCIAS Y CIUDADANOS EN GENERAL. + SOPORTE
Y APOYO GENERAL AL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO ﬁl ];;\;%E%?SJ(STU&T,?S DE
NIERIA INCLUIR A EXCEL, POWER POINT,
TERCERA EDAD WORD)
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[ jar

Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR

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

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE JURIDICO FEDERAL,ESTATAL Y/O MOTORA
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, MUNICIPAL, DERECHOS HUMANOS
NORMATIVA'Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

2AS ANOS + EXPEDIENTES CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DIA. < ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO. *
GARANTI{A JURIDICA PARA EL MUNICIPIO. - TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. + CERTEZA JURIDICA
PARA LOS GOBERNADOS. - CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ DIRECTORA
%ﬁ DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
8 A
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR O IBARRA MORALES
\
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DELL MANUAL
ASISTENTE "A" SINDICATURA SIRA-SIRA-DEP-00-71
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, CONFIANZA

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

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

COLABORADORES Y CONSULTORES ESPECIALIZADOS

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO ASISTENCIALES
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ~ORGANIZACION Y CONTROL DE EXPEDIENTES Y BASES DE DATOS. -
SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS. - REGISTRO DE

ARCHIVAR, ETC) CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y ENVIADA A DEPENDENCIAS Y A PARTICULARES.«
ATENCION A CIUDADANOS.+ REVISION Y CONTROL DE INSUMOS DE OFICINA. -
APOYO ADMINISTRATIVO AL AREA. + SEGUIMIENTO DE PROCESOS INTERNOS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

LICENCIATURA/INGE | MAYORDE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO

BASICO (OPERACION
NIERIA MENOR A TERCERA GENERAL DE PC, EXCEL Y

EDAD WORD BASICO)
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4 jar

Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BAéICA, ATENCION A OTRAS I NO APLICA
PUBLICO EN GENERAL, SISTEMAS DE CALIDAD,
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ATENCION A
PUBLICO EN GENERAL, SISTEMAS DE CALIDAD
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2A5 ANOS + ORGANIZACION DEL AREA. « GESTION DE CALIDAD. « DILIGENCIA EN ACTIVIDADES. - ENFOQUE A RESULTADOS. - CONTROL
OPTIMO DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIQNES

A RIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ RAMIREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
V4
DIRECCION DE (DA&M \
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG O IBARRA MORALES
\
MM / AA \ REVISION

FECHA DE ELABORACION !

03/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
JEFE DE DEPARTAMENTO "C" SINDICATURA SIRA-SIRA-DEP-00-72
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE FUNCIONARIO

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

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

ABOGADOS, DICTAMINADORES, AUDITORES,

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR DE AREA ABOGADO DE CONTROL Y/O SUPERVISION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS - SUPERVISION Y CONTROL DE BASES DE DATOS.» RENDICION DE INFORMES. -

PLANEACION ESTRATEGICA. » ANALISIS Y DICTAMINACION DE ASUNTOS. ¢
RESOLUCION DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES DE MEDIANA DIFICULTAD. *
DISENO DE PLANES DE TRABAJO. - ORGANIZACION DE GRUPOS DE TRABAJO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYORDE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO ﬁg&gﬁ&?&fﬁs oE
NIERIA MENOR A TERCERA EXCEL, POWER POINT,
EDAD VD)
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Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CAMIONETAS CALIDAD, LEGAL
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y FINANZAS, | MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA
SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRACION, FINANZAS,
ADMINISTRACION Y FINANZAS, SOPORTE LEGAL FISCAL, CONTROL PRESUPUESTAL,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O
MUNICIPAL, PLANEACION
ESTRATEGIA Y ANALISIS DE
RIESGOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2AS5 ANOS + ORGANIZACION Y CONTROL DEL AREA. « GARANTIA JURIDICA PARA EL MUNICIPIO. - TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS. « CERTEZA JURIDICA PARA LOS GOBERNADOS. « PROPUESTAS JURIDICAS EFICACES Y CONCRETAS.
CALIDAD EN LA FUNCION PUBLICA. » MITIGACION DE PROBLEMAS DE ALTA A MEDIANA DENSIDAD. « CUMPLIR Y HACER
VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
|
/|
AUTORIZO MTRA.NORMA ALICIADIAZ RAMIREZ / | DIRECTORA
r /|
DIRECTOR / TITULAR DE AREA / ! PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
|
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ANALISTA"A" SINDICATURA SIRA-SIRA-DEP-00-73
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, CONFIANZA

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

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

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS,

ATENCION AL PUBLICO)

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO

DE INTELIGENCIA Y ANALISIS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

+ REUNIR Y ANALIZAR INFORMACION. ORGANIZACION Y CONTROL DE
EXPEDIENTES Y BASES DE DATOS.» ELABORACION DE REPORTES NUMERICOS.
PRESENTACIONES EJECUTIV AS. MONITOREO DE BASES DE DATOS COMPARTIDAS. «
DESCRIPCION DE PROCESOS.* DISENO, ELABORACION Y ADMINISTRACION DE
BASES DE DATOS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO ;‘;q P%%E%?:?Aﬁgs -
NIERIA MENOR A TERCERA EXCEL, POWER POINT,
EDAD ‘WORD)
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Guadalajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS
ESPECIALIZADOS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
- EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, PLANEACION ESTRATEGIA Y MOTORA
ADMINISTRACION Y FINANZAS, PROCESOS Y ANALISIS DE RIESGOS
PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, ADMINISTRACION Y FINANZAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1A2 ANOS « CAPACIDAD DE SINTESIS.- PROPUESTAS DE MEJORA CON BASE EN ANALISIS. INFORMACION ACTUALIZADA.- PROCESOS
ACTUALIZADOS.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AU 0] MTRA. NORMA ALICIA DIAZ RAMIREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
/
DIRECCION DE *
MM/ AA \ REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
AUXILIAR TECNICO "A" SINDICATURA SIRA-SIRA-DEP-00-74
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, CONFIANZA

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
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 ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU
CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO | NINGUNO ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS < ORGANIZACION Y CONTROL DE EXPEDIENTES Y BASES DE DATOS. -
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE D DA GESTIDIETRAMITES

DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC),
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,
ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO & ';g{ ﬂ-;‘igs&g;‘lgs oE
NIERIA INCLUIR A EXCEL, pow[-:(R POINT,
TERCERA EDAD WORD)
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Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ATENCION A OTRAS NO APLICA
PUBLICO EN GENERAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO * GESTION DE CALIDAD. - DILIGENCIA EN ACTIVIDADES.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACICrNES

AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ RAMIREZ DIRECTORA
% DIRECTOR / TITULAR DE AREA / PUESTO

/

/

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARM IBARRA MORALES
MM/ AA : REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
AUXILIAR TECNICO "B" SINDICATURA SIRA-SIRA-DEP-00-75
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, CONFIANZA

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
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 ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU
CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE

ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO | NINGUNO ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS ~ ORGANIZACION Y CONTROL DE EXPEDIENTES Y BASES DE DATOS. +
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE ls)lrigtcjgétgssrtno DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS. + GESTION DE TRAMITES Y

DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC),
OPERATIVAS TECNICAS Y DE SERVICIOS
(MANTENIMIENTO, COCINA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO gg%%‘-'(ggsksﬁggf
NIERIA INCLUIR A GENERAL DE PC, EXCEL Y
TERCERA EDAD WORD BASICO)
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Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ATENCION A OTRAS NO APLICA
PUBLICO EN GENERAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO * GESTION DE CALIDAD. + DILIGENCIA EN ACTIVIDADES.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

i =
AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ RAM]REZ DIRECTORA
@ DIRECTOR / TITULAR DE A:AA PUESTO
7 )
DIRECCION DE 4
RECURSOS HUMANOS MTRO. &Q@ ANDO IBARRA MORALES
\
T
MM/AA | REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ABOGADO "B" DIRECCION DE LO JURIDICO DE LA SIRA-JCPP-DEP-00-76
COMISARIA DE LA POLICIA
PREVENTIVA MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

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

NINGUNO

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

*SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES.

*CONTESTACION DE ESCRITOS, DEMANDAS Y PETICIONES
VARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS DISTINTOS
ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

*CONTROL DE BASES DE DATOS.

*ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS.
sBRINDAR ATENCION DE CALIDAD A DEPENDENCIAS Y
CIUDADANOS EN GENERAL.

*SOPORTE Y APOYO GENERAL AL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO ﬁq %\;%E%?&S&;ﬂgs oE
NIERIA INCLUIR A EXCEL, POWER POINT,
TERCERA EDAD WORD)
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USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE TURIDICO FEDERAL, ESTATALY/O | MOTORA
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, MUNICIPAL, DERECHOS HUMANOS
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A 5 ANOS *EXPEDIENTES CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DIA.

*ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO.
*GARANTIA JURIDICA PARA EL MUNICIPIO.

*TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS.

*CERTEZA JURIDICA PARA LOS GOBERNADOS.

*CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIO/NES
AUTORIZO MTRA. NORMA ALICIA DIAZ RAMIREZ / DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE AREA/ PUESTO
DIRECCION DE KAKN P
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ABOGADO "C" DIRECCION DE LO JURIDICO DE LA SIRA-JCPP-DEP-00-77
COMISARIA DE LA POLICIA
PREVENTIVA MUNICIPAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS CONFIANZA®

FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL)

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

NINGUNO

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

*SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES.

*CONTESTACION DE ESCRITOS, DEMANDAS Y PETICIONES
VARIAS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS DISTINTOS
ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.

*CONTROL DE BASES DE DATOS.

*ELABORACION DE DIVERSOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS.
*BRINDAR ATENCION DE CALIDAD A DEPENDENCIAS Y
CIUDADANOS EN GENERAL.

*SOPORTE Y APOYO GENERAL AL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO & f;g;%%‘ig(s&g;gs =
NIERIA INCLUIR A EXCEL, POWER POINT,
TERCERA EDAD WORD)
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USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y LEGAL
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE JURIDICO FEDERAL, ESTATAL Y/O MOTORA
LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, MUNICIPAL, DERECHOS HUMANOS
NORMATIVAY REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, SOPORTE LEGAL FISCAL, ATENCION A PUBLICO EN
GENERAL,NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A 2 ANOS *EXPEDIENTES CON INFORMACION CONFIABLE Y AL DIA.
*ACTOS ADMINISTRATIVOS VALIDOS Y APEGADOS A DERECHO.
*GARANTIA JURIDICA PARA EL MUNICIPIO.
*TRANSPARENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS.
*CERTEZA JURIDICA PARA LOS GOBERNADOS.
*CUMPLIR Y HACER VALER LOS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES /
ORIZ MTRA. NORMA ALICIA DIAZ RAMIREZ DIRECTORA
DIRECTOR / TITULAR DE AREA // PUESTO
/
DIRECCION DE 4
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARM O IBARRA MORALES
/
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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3. Glosario

Apersonarse: Verbo pronominal. Usado en Derecho. Personarse (comparecer)

Contencioso: Dicho de un asunto, proceso o recurso: Sometido a conocimiento y decision
de los tribunales en forma de litigio entre partes, en contraposicion a los de jurisdiccion

voluntaria y a los que estén pendientes de un procedimiento administrativo. Usado también
como sustantivo masculino.

Juicio de Amparo: El juicio de amparo es un procedimiento autdnomo con caracteristicas
especificas propias de su objeto, que es el de lograr la actuacion de las prevenciones
constitucionales a través de una contienda equilibrada entre el gobernador y el gobernante.

Sindica: Persona elegida por una comunidad o corporacion para cuidar de sus intereses.
Sindicatura: Oficina del sindico.

Sobreseimiento: El sobreseimiento es un acto procesal que pone fin al juicio; pero le pone
fin sin resolver la controversia de fondo, sin determinar si el acto reclamado es o no
contrario a la Constitucion y, por lo mismo, sin fincar derechos u obligaciones en relacion
con el quejoso y las autoridades responsables. Es, como acertadamente anota don Ignacio

Burgoa, de naturaleza adjetiva, ajeno a las cuestiones sustantivas, ya que ninguna relacion
tiene con el fondo.
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4. Autorizaciones

Firmas de Autorizacion

I0bos Gamez -

1aria Lengra

Secretario General

Lk

FaujaiBddilla =
sGenpralde g uedion
. s mu.?"'f--‘-‘ : * ] Gobierno de
Coordinador Gepéral de Administracién Sindica GUadalajarn
e Innovaeion Gubernamental Sindicatura

Oivecclis dif REEUFSOS Humanos

Jefe de Unfc’lad Departzfmental de o o Glneral de Adminstracior
Gestion de la Calidad o Innavadén Gubernamerttat
Direccion de Innovacion Gubernamental Director de Recursos Humanos
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