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A. Presentacion

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

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

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los descriptivos de perfiles de puesto, en la normatividad establecida, en la
estructura organica o bien en alglin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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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 area que elabora el manual
Director de Recursos Humanos

Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad

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

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

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

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

para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que el

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

Codigo 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),
nimero de version (00), y fecha de elaboraciéon o
actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de descriptivos de perfiles de puesto

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

>

>

Y V

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

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

Determinar los perfiles de puestos, conforme a las funciones obtenidas en el
formato de 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 seleccion de personal, induccidn 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 orientacion 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 desempeiio de los
servidores publicos.



1. Inventario descriptivos de perfiles de puesto

TESORERA

TEMU-TEMU-DEP-00-01

11

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A"

TEMU-DICO-DEP-00-02

13

.| AUXILIAR TECNICO "B"

TEMU-DICO-DEP-00-03

15

DIRECTOR "A"

TEMU-DICO-DEP-00-04

17

JEFE DE OFICINA "A"

TEMU-DICO-DEP-00-05

19

JEFE UNIDAD DEPTAL. “B”

TEMU-DICO-DEP-00-06

21

SECRETARIA "A"

TEMU-DICO-DEP-00-07

23

SUPERVISOR "A" TEMU-DICO-DEP-00-08 25
SUPERVISOR ESPECIALIZADO "A" TEMU-DICO-DEP-00-09 27
ABOGADO DE CATASTRO 1 TEMU-DICA-DEP-00-10 29
ADMINISTRATIVO ESPEC. DE CATASTRO 1 TEMU-DICA-DEP-00-11 31
ANALISTA D SOP TEC DE CATASTRO 1 TEMU-DICA-DEP-00-12 39
ANALISTA DE CATASTRO 1 TEMU-DICA-DEP-00-13 35
ANALISTA DE INFORM DE CATASTRO 1 TEMU-DICA-DEP-00-14 37
AUXILIAR DE INTEND DE CATASTRO 1 TEMU-DICA-DEP-00-15 39
AUXILIAR OPERATIVO "B" TEMU-DICA-DEP-00-16 41
AUXILIAR TECNICO "A" TEMU-DICA-DEP-00-17 43
AUXILIAR TECNICO "B" TEMU-DICA-DEP-00-18 45
DIRECTOR "A" TEMU-DICA-DEP-00-19 47
JEFE DE OFICINA DE CATASTRO 1 TEMU-DICA-DEP-00-20 50

JEFE DE SECC ADMIN DE CATASTRO 1

TEMU-DICA-DEP-00-21

52
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JEFE DE SECC JUR DE CATASTRO 1 TEMU-DICA-DEP-00-22 54
JEFE DE SECCION "C" TEMU-DICA-DEP-00-23 56
JEFE DE UNIDAD DEPTAL "B" TEMU-DICA-DEP-00-24 58
“JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" TEMU-DICA-DEP-00-25 60
PROYECTISTA TEMU-DICA-DEP-00-26 62
SECRETARIA "A" TEMU-DICA-DEP-00-27 64
SECRETARIA DEPTO DE CATASTRO 1 TEMU-DICA-DEP-00-28 66
SECRETARIA DIR. DE CATASTRO 1 TEMU-DICA-DEP-00-29 68
SUPERVISOR ANALIST DE CATASTRO 1 TEMU-DICA-DEP-00-30 70
TECNICO ESPECIALIZADO "A" TEMU-DICA-DEP-00-31 72
SUPERVISOR "A" TEMU-DICA-DEP-00-32 74
EJECUTOR FISCAL TEMU-DICA-DEP-00-33 76
SUPERVISOR ESPECIALIZADO "A" TEMU-DICA-DEP-00-34 78
ANALISTA "AA" TEMU-DECP-DEP-00-35 80
ANALISTA "C" TEMU-DECP-DEP-00-36 82
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" TEMU-DECP-DEP-00-37 84
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "AA" TEMU-DECP-DEP-00-38 86
AUXILIAR TECNICO "A" TEMU-DECP-DEP-00-39 88
AUXILIAR TECNICO "C" TEMU-DECP-DEP-00-40 90
DIRECTOR "A" TEMU-DECP-DEP-00-41 92
JEFE DEPARTAMENTO "C" TEMU-DECP-DEP-00-42 94
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" TEMU-DECP-DEP-00-43 96
SOPORTE TECNICO "A" TEMU-DECP-DEP-00-44 98
SOPORTE TECNICO "C" TEMU-DECP-DEP-00-45 100
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"SUPERVISOR "B" TEMU-DECP-DEP-00-46 102
TECNICO "A" TEMU-DECP-DEP-00-47 104
JEFE DE DEPARTAMENTO TEMU-DECP-DEP-00-48 106
JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" TEMU-DIES-DEP-00-49 108
ABOGADO "A" TEMU-DIGL-DEP-00-50 110
DIRECTOR "C" TEMU-DIGL-DEP-00-51 112
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" TEMU-DIGL-DEP-00-52 115
SUPERVISOR "A" TEMU-DIGL-DEP-00-53 117
SUPERVISOR ESPECIALIZADO "A" TEMU-DIGL-DEP-00-54 119
TECNICO "C" TEMU-DIGL-DEP-00-55 121
‘SECRETARIA "A" TEMU-DIGL-DEP-00-56 123
DIRECTOR "A" TEMU-PFMH-DEP-00-57 125
JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" TEMU-PFMH-DEP-00-58 128
ABOGADO "A" TEMU-DIIN-DEP-00-59 130
ANALISTA "A" TEMU-DIIN-DEP-00-60 132
ANALISTA "AA" TEMU-DIIN-DEP-00-61 134
ASISTENTE "A" TEMU-DIIN-DEP-00-62 136
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" TEMU-DIIN-DEP-00-63 138
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" TEMU-DIIN-DEP-00-64 140
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "C" TEMU-DIIN-DEP-00-65 142
AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" TEMU-DIIN-DEP-00-66 144
AUXILIAR DE SERVICIOS "A" TEMU-DIIN-DEP-00-67 146
AUXILIAR OPERATIVO "B" TEMU-DIIN-DEP-00-68 148
AUXILIAR TECNICO "A" TEMU-DIIN-DEP-00-69 150
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AUXILIAR TECNICO "B" TEMU-DIIN-DEP-00-70 152
CAJERO TEMU-DIIN-DEP-00-71 154
DIRECTOR "A" TEMU-DIIN-DEP-00-72 156
JEFE DE DEPARTAMENTO TEMU-DIIN-DEP-00-73 158
JEFE DE OFICINA "A" TEMU-DIIN-DEP-00-74 160
“JEFE DE OFICINA "B" TEMU-DIIN-DEP-00-75 162
JEFE DE OFICINA TEMU-DIIN-DEP-00-76 164
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" TEMU-DIIN-DEP-00-77 166
JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" TEMU-DIIN-DEP-00-78 168
RECAUDADOR TEMU-DIIN-DEP-00-79 170
SECRETARIA "A" TEMU-DIIN-DEP-00-80 g%
SECRETARIA "B" TEMU-DIIN-DEP-00-81 174
"SECRETARIA "BB" TEMU-DIIN-DEP-00-82 176
SUPERVISOR "A" TEMU-DIIN-DEP-00-83 178
SUPERVISOR "B" TEMU-DIIN-DEP-00-84 180
SUPERVISOR "C" TEMU-DIIN-DEP-00-85 182
SUPERVISOR ESPECIALIZADO "C" TEMU-DIIN-DEP-00-86 184
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" TEMU-DIIN-DEP-00-87 186
ANALISTA "AA" TEMU-DIAD-DEP-00-88 188
ANALISTA TEMU-DIAD-DEP-00-89 190
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" TEMU-DIAD-DEP-00-90 192
AUXILIAR DE INTENDENCIA "A™" TEMU-DIAD-DEP-00-91 194
AUXILIAR TECNICO "A" TEMU-DIAD-DEP-00-92 196
DIRECTOR "B" TEMU-DIAD-DEP-00-93 198
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JEFE DE AREA TEMU-DIAD-DEP-00-94 200
JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" TEMU-DIAD-DEP-00-95 202
SECRETARIA "A" TEMU-DIAD-DEP-00-96 204
SUPERVISOR "A" TEMU-DIAD-DEP-00-97 206
TECNICO "A" TEMU-DIAD-DEP-00-98 208
TECNICO "C" TEMU-DIAD-DEP-00-99 210
AUXILIAR TECNICO "C" TEMU-TEMU-DEP-00-100 | 212
ASISTENTE DIR GRAL "A" TEMU-TEMU-DEP-00-101 214
JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" TEMU-DECP-DEP-00-102 216
SUPERVISOR ESPECIALIZADO "A" TEMU-DECP-DEP-00-103 218
JEFE DE DEPARTAMENTO TEMU-DIGL-DEP-00-104 220
JEFE UNIDAD DEPTAL "A" TEMU-DIGL-DEP-00-105 222
SUPERVISOR "C" TEMU-DIGL-DEP-00-106 224
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" TEMU-DIES-DEP-00-107 226
JEFE DE OFICINA "B" TEMU-DICO-DEP-00-108 228
TECNICO "C" TEMU-DIIN-DEP-00-109 230

Cadigo 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 Direccion de Area (BBBB), tipo de

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

A continuacion se presentan (109) descriptivos de puesto correspondiente a Tesoreria
Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
TESORERA TESORERIA TEMU-TEMU-DEP-00-01
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
INMEDIATO

SUBORDINADOS

PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS

DIRECTOS

PRESIDENTE MUNICIPAL DIRECTORES DE AREA, DE INTELIGENCIA Y ANALISIS
GENERALES

ACTIVIDADES ADICIONALES
PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS

DETERMINAR LA BASES Y VIGILAR LA CORRECTA RECAUDACION DE LOS
IMPUESTOS, DERECHOS, APROVECHAMIENTOS, PRODUCTOS, CONTRIBUCIONES
ESPECIALES Y OTROS INGRESOS. APLICAR LOS RECURSOS FINANCIEROS
MUNICIPALES PARA CUBRIR LOS GASTOS DEL MUNICIPIO. COLABORAR EN LA
ELABORACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS, ASi COMO LA
CLASIFICACION ADMINISTRATIVA DEL GASTO POR DEPENDENCIA. VERIFICAR
QUE EL GASTO DE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES SE ENCUENTRE
DEBIDAMENTE JUSTIFICADO, COMPROBADO Y QUE CUENTE CON SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL. REVISAR Y ENVIAR LA CUENTA PUBLICA. LLEVAR EL REGISTRO
Y CONTROL DE LA DEUDA PUBLICA Y LA CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

EDAD GENERO IDIOMAS

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

MAESTRIA/DOCTORADO | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO ANIVEL DE USUARIO AVANZADO
INCLUIR A (MACROS, MANEJO DE BASES DE
TERCERA EDAD DATOS, PRESENTACIONES

PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
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USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS

HERRAMIENTAS

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA LA POSICION ADMITE
POLITICA DE INCLUSION?

AUDITORIAS CONTABLES Y ADMINISTRATIVAS, MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA .
CONTABILIDAD AVANZADA Y ACTUALIZACION ADMINISTRACION, FINANZAS,
FISCAL, CONTROL PRESUPUESTAL, FINANZAS CONTROL PRESUPUESTAL,
PUBLICAS, NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN DIRECCIONES GENERALES DE
GESTION GUBERNAMENTAL CONTROL Y FINANZAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A5 ANOS EFICIENTE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA DE LA HACIENDA

MUNICIPAL.

OBSERVACIONES

]
FIRMAS Y AUTORIZ?I%IONES
/

AUTORIZO MTRO. JUAN ENRIQUE IBARRA PEDR IA PRESIDENTE MUNICIPAL
DIRECTOR / TITULAR DE AR PUESTO
/ f
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS MTRO. IIARMANDO IBARRA MORALES
|
MM/ AA \ REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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 "A" DIRECCION CONTABILIDAD TEMU-DICO-DEP-00-02
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE

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 Y OPERACION ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO, CAJEROS)

ESTE 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 OPERATIVO ADMINISTRATIVO (CAJEROS, CAPTURISTAS,
ARCHIVISTAS, ETC)

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, *RECEPCION, Y PREPARADO DE DOCUMENTACION PARA
ARCHIVAR, ETC) DIGITALIZAR.,,

*APOYO EN EL CONTROL Y ARCHIVO DE LA
DOCUMENTACION DIGITALIZADA Y POR DIGITALIZAR.

EJECUTAR ACTIVIDADES ADICIONALES DE SOPORTE QUE
DETERMINEN SU SUPERIORES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
PREPARATORIA MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO ANIVEL DE USUARIO BASICO
INCLUIR A (OPERACION GENERAL DE
TERCERA EDAD PC,EXCEL Y WORD BASICO)
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USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMA CION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS _ AUDITIVA, DEL HABLA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A I ANO ARCHIVO ACTUALIZADO Y ORDENADO, DE FACIL DE LOCALIZAR
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONE;/
AUTORIZO C.P. HUMBERT (4’ RESPONSABLE DE DIRECCION
DIRECTORLITI PUESTO
DIRECCION DE
REGHENGS BT RINES MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
/
MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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" DIRECCION CONTABILIDAD TEMU-DICO-DEP-00-03
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE

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 Y OPERACION ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO, CAJEROS)

ESTE 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 UNIDAD NINGUNO TECNICOS Y COLABORADORES ESPECIALIZADOS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y | *CONTROL DE POLIZAS DE DIARIO, INGRESO Y DEL
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE EGRESO EN DIGITAL Y FISICO
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS, .
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, PREPARAR,Y ANALIZAR CONCILIACIONES BANCARIAS.

ARCHIVAR, ETC) *EJECUTAR ACTIVIDADES ADICIONALES DE SOPORTE QUE

DETERMINEN SU SUPERIORES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO ANIVEL DE USUARIO
NIERIA INCLUIR A INTERMEDIO (TABLAS DE
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT,

WORD)
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USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA,
CAMIONETAS INVENTARIOS Y CONTROL DE ALMACENES, BACHILLERATOS Y
ESTANDAR TECNICOS ESPECIALIZADOS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD ACTIVIDADES DE SOPORTE | NO APLICA
BASICA, ADMINISTRACION Y FINANZAS, ADMINISTRATIVO
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS *ARCHIVO CONTABLE ORDENADO Y DIGITALIZADO.
*CONCILIACIONES BANCARIAS ORDENADAS, EFICACES Y DIGITALIZADAS.
*ATENCION EFICAZ Y OPORTUNA DE LAS INSTRUCCIONES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES /
4
AUTORIZO C.P. HUMBERT J' ILLALOBOS RESPONSABLE DE DIRECCION
DIRECTOR, YITYIAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE / /
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARM'KKJDO IBARRA MORALES
/
MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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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Guédaléjara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
DIRECTOR "A" DIRECCION CONTABILIDAD TEMU-DICO-DEP-00-04
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
TESORERO ANALISTAS/COLABORADORES | DIRECTIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS *VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES QUE
RIGEN LA CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y FISCAL.
*EJECUTAR ACTIVIDADES ADICIONALES DE SOPORTE QUE
DETERMINEN SU SUPERIORES.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
ESPECIALIDAD/POST | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO ANIVEL DE USUARIO
GRADO INCLUIR A AVANZADO (MACROS,
TERCERA EDAD MANEJO DE BASES DE

DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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Guadalzjara

USO DE MANEJO DE
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO NO NECESARIO

PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA LA POSICION ADMITE
POLITICA DE INCLUSION?-
AUDITORIAS CONTABLES Y MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA

ADMINISTRATIVAS, CONTABILIDAD
AVANZADA Y ACTUALIZACION FISCAL,
CONTROL PRESUPUESTAL, FINANZAS
PUBLICAS, NORMATIVA Y
REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL

ADMINISTRACION, FINANZAS,
CONTROL PRESUPUESTAL,
DIRECCIONES GENERALES DE
CONTROL Y FINANZAS, AUDITORIAS
LEGALES, CONTABLES Y DE
SERVICIOS

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

MAS DE 5 ANOS

SALDOS CONTABLES QUE REFLEJEN LA SITUACION ECONOMICA, CONTABLE Y
PRESUPUESTAL DEL MUNICIPIO

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

\W\ando Davmbad
AUTORIZO L.C. IRLANDA LOERYTHE BAUMBACH TESORERA
VALENCIA
] PUESTO
DIRECTOR / TITULAR DE AREA
Z
DIRECCION DE E
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG DO IBARRA MORALES
|
MM/ AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION

07/18 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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H

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL

JEFE DE OFICINA "A" DIRECCION CONTABILIDAD TEMU-DICO-DEP-00-05
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
DIRECTOR ANALISTAS/COLABORADORES | DE CONTROL Y/O SUPERVISION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y | REVISION Y EMISION DE REPORTES CONTABLES,
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE PRESUPUESTALES, FINANCIEROS, CUENTAS DEL
ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO PATRIMONIO,

(LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC.
EJECUTAR ACTIVIDADES ADICIONALES DE SOPORTE QUE

DETERMINEN SU SUPERIORES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
LICENCIATURA/INGE [ MAYORDE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
NIERIA INCLUIR A AVANZADO (MACROS,
TERCERA EDAD MANEJO DE BASES DE DATOS,

PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
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Gu;adalajam

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO "NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA,
DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA
: - - EXPERIENCIA DE INCLUSION?

AUDITORIAS CONTABLES Y ADMINISTRATIVAS, | AUDITORIAS LEGALES, NO APLICA

CONTABILIDAD AVANZADA Y ACTUALIZACION CONTABLES Y DE
FISCAL, CONTROL PRESUPUESTAL, FINANZAS SERVICIOS
PUBLICAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,
NORMATIVA'Y REGLAMENTACION EN GESTION

GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A S ANOS SALDOS CONTABLES QUE REFLEJEN LA SlTUACION ECON()MICA, CONTABLE Y
PRESUPUESTAL DEL MUNICIPIO
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES /
AUTORIZO RESPONSABLE DE DIRECCION
PUESTO
7
DIRECCION DE £ ,./ :
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ",' O IBARRA MORALES
MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION ¥
07/18 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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Gu‘ada(ajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA

CODIGO DEL MANUAL

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

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCION CONTABILIDAD TEMU-DICO-DEP-00-06
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES CONFIANZA

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 TECNICOS/PERSONAL DE CONTROL Y/O SUPERVISION
OPERATIVO/AUXILIARES
TECNICOS Y OPERATIVOS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
ESPECIALIDAD/POST | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
GRADO INCLUIR A AVANZADO (MACROS,
TERCERA EDAD MANEJO DE BASES DE

DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
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Guédalajara

USO DE MANEJO DE
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE

PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA LA POSICION ADMITE
POLITICA DE INCLUSION?
AUDITORIAS CONTABLES Y MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA

ADMINISTRATIVAS, CONTABILIDAD
AVANZADA Y ACTUALIZACION FISCAL,
ADMINISTRACION Y FINANZAS, CONTROL
PRESUPUESTAL, SOPORTE LEGAL FISCAL,
FINANZAS PUBLICAS, NORMATIVA Y
REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL

ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTROL
PRESUPUESTAL, DIRECCIONES
GENERALES DE CONTROL Y FINANZAS,
AUDITORIAS LEGALES, CONTABLES Y
DE SERVICIOS

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

MAS DE 5 ANOS

CONTAR CON INFORMACION CONTABLE

OBSERVACIONES

£

FIRMAS Y AUTORIZACIONES/
g

AUTORIZO RESPONSABLE DE DIRECCION
PUESTO
7
DIRECCION DE QM
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

MM/ AA /

REVISION

FECHA DE ELABORACION

0718

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
SECRETARIA "A" DIRECCION CONTABILIDAD TEMU-DICO-DEP-00-07
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE

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 Y OPERACION ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO, CAJEROS)

ESTE 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 ADMINISTRATIVO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS APOYO CONTROL ADMTIVO DEL PERSONAL,APOYO EN EL
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE PROCESO DE ADQUISICIONES DE LA DIRECCION,
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC),
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, EJECUTAR ACTIVIDADES ADICIONALES DE SOPORTE QUE
ARCHIVAR, ETC) DETERMINEN SU SUPERIORES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
PREPARATORIA MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
INCLUIR A INTERMEDIO (TABLAS DE
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT,

WORD)
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Gu'adaléjara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS

HERRAMIENTAS

NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CALIDAD
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, | ACTIVIDADES DE SOPORTE | NO APLICA
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ADMINISTRATIVO
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA | OPERATIVO, OTRAS
Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

| A2 ANOS CONTAR CON UN ORDEN EFICIENTE Y EFICAZ EN LA CORRESPONDENCIA DE LA

DIRECCION.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONE;/

AUTORIZO C.P. HUMBERT (@?* /

DIRECTOR

VILLANOBOS

RESPONSABLE DE DIRECCION

PUESTO

=
MTRO. JORQA(K%ANDO IBARRA MORALES

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
//
MM/ AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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

SUPERVISOR "A"

DIRECCION CONTABILIDAD

TEMU-DICO-DEP-00-08

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORA
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

R, ORDENAR, CONFIANZA

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

DE ASISTENCIA' Y OPERACION ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO, CAJEROS)

ESTE 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 AREA 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, OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR
OFICIOS, ARCHIVAR, ETC)

ANALIZAR LOS REGISTROS EN CUENTAS CONTABLES
(ACTIVOS, PASIVOS, INGRESOS, GASTOS),

SUPERVISAR PROCESOS ADMINISTRATIVOS APEGADOS A
NORMAS CONTABLES Y FISCALES.

EJECUTAR ACTIVIDADES ADICIONALES DE SOPORTE QUE
DETERMINEN SU SUPERIORES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
LICENCIATURA/INGE [ MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
NIERIA INCLUIR A AVANZADO (MACROS,
TERCERA EDAD MANEJO DE BASES DE

DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
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Guadalajara

USO DE MANEJO DE
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO NO NECESARIO

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA LA POSICION ADMITE
POLITICA DE INCLUSION?
AUDITORIAS CONTABLES Y ADMINISTRATIVAS, AUDITORIAS LEGALES, NO APLICA .
CONTABILIDAD AVANZADA Y ACTUALIZACION CONTABLES Y DE
FISCAL, ADMINISTRACION Y FINANZAS, SERVICIOS, ACTIVIDADES
SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS Y DE SOPORTE
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y ADMINISTRATIVO
REGLAMENTACION EN GESTION OPERATIVO
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS SALDOS CONTABLES QUE REFLEJEN LA SITUACION ECONOMICA DEL MUNICIPIO

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACION}é
AUTORIZO C.P. HUMBERT (@A A KNALOBOS RESPONSABLE DE DIRECCION
DIRECTO ﬂ ITYLAR DE AREA PUESTO
¥ /]
DIRECCION DE <] / i
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG 7 ANDO IBARRA MORALES
MM / AA f REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "A" DIRECCION CONTABILIDAD TEMU-DICO-DEP-00-09

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)

CONFIANZA

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
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE UNIDAD TECNICOS/PERSONAL
OPERATIVO/AUXILIARES

TECNICOS Y OPERATIVOS

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), DE
ANALISIS, OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR
OFICIOS, ARCHIVAR, ETC)

*VIGILAR PROCESOS CON EFECTOS CONTABLES,

*EJECUTAR ACTIVIDADES ADICIONALES DE SOPORTE QUE
DETERMINEN SU SUPERIORES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
LICENCIATURA/INGE [ MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
NIERIA INCLUIR A AVANZADO (MACROS,
TERCERA EDAD MANEJO DE BASES DE

DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
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Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA
EXPERIENCIA DE INCLUSION?
AUDITORIAS CONTABLES Y AUDITORIAS LEGALES, NO APLICA
ADMINISTRATIVAS, CONTABILIDAD CONTABLES Y DE
AV ANZADA Y ACTUALIZACION FISCAL, SERVICIOS, GESTION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS, SOPORTE CALIDAD,
LEGAL FISCAL, FINANZAS PUBLICAS, IMPLEMENTACION DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y | PROCESOS
REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A5 ANOS SALDOS CONTABLES QUE REFLEJEN LA SITUACION ECONOMICA DEL MUNICIPIO CON
LOS CORTES Y EN LOS TIEMPOS QUE CORRESPONDAN
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIO}KES
AUTORIZO J RESPONSABLE DE DIRECCION
/ PUESTO
NG T
!
DIRECCION DE !
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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

ABOGADO DE CATASTRO 1 DIRECCION DE CATASTRO TEMU-DICA-DEP-00-10
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, BASE

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

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

ABOGADOS

ESTE 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 SECCION NINGUNO DE SOPORTE LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

SE ANALIZA PARA DETERMINAR LA MEJOR RESOLUCION
Y REVISION DE FOLIOS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS

INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS

LICENCIATURA/INGE
NIERIA

MAYORDE EDAD Y
MENOR A TERCERA
EDAD

INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
INTERMEDIO (TABLAS DE
EXCEL, POWER POINT,

WORD)
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Guédalajara

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?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, OTRAS NO APLICA '
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION
TECNICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2A 5 ANOS BRINDAR SERVICIOS DE ASESORAMIENTO JURIDICOS, REDACCION DE DOCUMENTOS,
RECOPILACION Y ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS DE NORMATIVIDAD
VIGENTES AS{ COMO EL CONOCIMIENTO AMPLIO DE ESTOS, PERSPECTIVA
SISTEMATICA EN LOS ASUNTOS PUBLICOS.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACION?
AUTORIZO ING. RAMON ENRIQUE VERA SALVO DIRECTOR
DIRECTOR / LAR DE AREA PUESTO
4
DIRECCION DE Q //(
RS NN MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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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Guéda!ajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL

ADMINISTRATIVO ESPEC. DE CATASTRO |1 | DIRECCION DE CATASTRO TEMU-DICA-DEP-00-11

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

BASE

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

DE ASISTENCIA Y OPERACION ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVGS, ATENCION AL PUBLICO, CAJEROS)

ESTE 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 SECCION NINGUNO ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

CONTROL DE REQUISICIONES, COMPRAS Y ALMACEN
CONOCIMIENTO DE PRESUPUESTO Y PARTIDAS ASi COMO
MANEJO DE PERSONAL,

ELABORACION DE OFICIOS, RECEPCION Y ENTREGA DE
CORRESPONDENCIA PARA CANALIZARLA A LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS DEL MUNICIPIO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD EDAD

GENERO

USO DE HERRAMIENTAS

INFORMATICAS Y PC
IDIOMAS

LICENCIATURA/INGE
NIERIA

MAYOR DE EDAD Y
MENOR A TERCERA
EDAD

INDISTINTO

NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
INTERMEDIO (TABLAS DE
EXCEL, POWER POINT,

WORD)
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Guédala)‘ara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CALIDAD
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
: EXPERIENCIA - INCLUSION?

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
BASICA, CONTROL PRESUPUESTAL,
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN
GESTION GUBERNAMENTAL

GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS, OTRAS

NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A5 ANOS CONOCER, ORGANIZAR, INTERPRETAR E INTEGRAR LAS DIFERENTES VARIABLES QUE
COMPONEN LA ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS, CON HABILIDAD EN LA
NEGOCIACION, CON CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS. ACTUALIZADO EN LAS
TECNOLOGIAS, CAPAZ DE ALCANZAR CON UN EQUIPO DE TRABAJO LAS METAS
PROPUESTAS.
OBSERVACIONES
/
FIRMAS Y AUTORIZACION?{
AUTORIZO ING. RAMON E{VERA SALVO // DIRECTOR
DIRECTOR/ AR DE AREA PUESTO
A
/
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR ANDO IBARRA MORALES
]
{
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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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P

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ANALISTA D SOP TEC DE CATASTRO 1 DIRECCION DE CATASTRO TEMU-DICA-DEP-00-12
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPER VISION DE PERSONAL, MONITOREO DE BASE

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO DIRECTOS

JEFE DE DEPARTAMENTO | ANALISTAS/COLABORADORES | DE SOPORTE TECNICO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS, REVISION DE LOS PROCESOS QUE VAN AUTOMATIZARSE
OPERATIVAS TECNICAS PARA DETERMINAR LOS ELEMENTOS INFORMATICOS QUE

SERAN NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO EL PROYECTO,
MANTENIMIENTO GENERAL DE EQUIPOS, GENERAR
PROGRAMAS DE PRUEBAS NECESARIOS PARA ASEGURAR
QUE LAS APLICACIONES DESARROLLADAS CUMPLAN CON
LA FUNCIONALIDAD MINIMA REQUERIDA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO INGLES A NIVEL PROGRAMACION Y
NIERIA MENOR A TERCERA DESARROLLO DE
EDAD APLICACIONES
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Guadalajara

USO DE
MAQUINAS
HERRAMIENTAS

MANEJO DE VEHICULOS

AREAS DE FORMACION

DE MANTENIMIENTO
GENERAL

NO NECESARIO

INFORMATICAS

DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, INGENIERIAS E

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE
- EXPERIENCIA - POLITICA DE INCLUSION?
DESARROLLO Y PROGRAMACION DE SOFTWARE Y APPS, GESTION DE CALIDAD, | NO APLICA

MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO Y PERIFERICOS, | IMPLEMENTACION DE

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD,

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, OPERACION TECNICA

PROCESOS, OTRAS

ANOS DE RESULTADOS ESPERADOS
EXPERIENCIA
2 A 5 ANOS EVALUAR LAS NECESIDADES DE LA DIRECCION EN FUNCION A LOS REQUERIMIENTOS DE
EQUIPO DE COMPUTO Y ACCESORIOS, CON LA FINALIDAD DE DISENAR LA INFRAESTRUCTURA
IN,FORMATICA ADECUADA,PROGRAMAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO DE
COMPUTO, VERIFICAR QUE TODOS LOS SISTEMAS DE APLICACION CUENTEN CON LICENCIA. LOS
DEMAS QUE LE SENALEN LAS LEYES, DECRETOS, ACUERDOS, REGLAMENTOS Y MANUALES, ASi
COMO AQUELLAS QUE LE CONFIERA EL DIRECTOR GENERAL.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACION
s
AUTORIZO ING. RAMON E(VERA SALVO / DIRECTOR
DIRECTOR / AR DE ARE1//1 PUESTO
/|
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR ANDO IBARRA MORALES
{f
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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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Gu;'iﬂalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ANALISTA DE CATASTRO I DIRECCION DE CATASTRO TEMU-DICA-DEP-00-13
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, BASE

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

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

INSPECTORES/NOTIFICADORES/EJECUTORES

ESTE 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 TECNICOS Y COLABORADORES ESPECIALIZADOS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS UBICACION DE PREDIOS, REVISION DE SUPERFICIES,

ANALISIS DE INFORMACION Y APLICACION DE DATOS
TECNICOS PARA SU DICTAMINACION.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
NIERIA MENOR A TERCERA AVANZADO (MACROS,
EDAD MANEJO DE BASES DE DATOS,

PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
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Guadalaj%ra

USO DE MANEJO DE VEHICULOS

AREAS DE FORMACION

MAQUINAS

HERRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y INGENIERIAS E INFORMATICAS

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

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y OTRAS NO APLICA
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA'Y
REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL,
OPERACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE LA
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC)

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A 5 ANOS ANALISIS DE DATOS E INFORMACION, REALIZACION DE TRABAJOS TECNICOS EN BASE

ESTABLECIDOS.

A LA NORMATIVIDAD Y PROCESOS ESTABLECIDOS, IDENTIFICANDO PRIORIDADES Y
PLANIFICANDO SUS ACTIVIDADES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS PLAZOS

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIOES

AUTORIZO ING. RAMON E ER\A SALVO g DIRECTOR
DIRECTOR/T R DE AREA PUESTO
77
DIRECCION DE !
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGEARMANDO IBARRA MORALES
7
MM / AA ‘ REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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 DE INFORM DE CATASTRO 1

DIRECCION DE CATASTRO

TEMU-DICA-DEP-00-14

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

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

BASE

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

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

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO, CAJEROS)

ESTE 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 TECNICOS Y COLABORADORES ESPECIALIZADOS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TIPO
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC)

ANALISIS E INVESTIGACION DE INFORMACION.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

EDAD

GENERO

IDIOMAS

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

LICENCIATURA/INGE
NIERIA

MAYOR DE EDAD Y
MENOR A TERCERA
EDAD

INDISTINTO

NO NECESARIO

A NIVEL DE USUARIO
INTERMEDIO (TABLAS DE
EXCEL, POWER POINT,
WORD)
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Guadalzjara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CALIDAD
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
| EXPERIENCIA INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y OTRAS NO APLICA
PROCEDIMIENTOS, OPERACION TECNICA,
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS,
CALLES, ETC)
ANOS DE EXPERIENCIA | RESULTADOS ESPERADOS
1 A 2 ANOS TENER CLARO SUS FUNCIONES Y REALIZARLAS CORRECTAMENTE UTILIZANDO LOS
PROCEDIMIENTOS ACTUALES (FLUJO DE PROCESOS), DISCERNIMIENTO DE
INFORMACION AS{ COMO CUMPLIR LOS OBJETIVOS ENCOMENDADOS POR EL JEFE DE
DEPARTAMENTO.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO ING. RAMON R A SALVO DIRECTOR
DIRECTOR / TN'§LAR DE AREA PUESTO
A
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG ’ NDO IBARRA MORALES
|
MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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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Gu.adalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA

CODIGO DEL MANUAL

AUXILIAR DE INTEND DE CATASTRO 1 DIRECCION DE CATASTRO TEMU-DICA-DEP-00-15
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE

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'Y OPERACION ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO, CAJEROS)

ESTE 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 SECCION NINGUNO OPERATIVAS TECNICAS (MANTENIMIENTO, ASEO E
INTENDENCIA, CHOFERES, ETC)

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, SOLICITUD Y CONTROL DEL MATERIAL DE LIMPIEZA ASI
ARCHIVAR, ETC) COMO APOYO EN ATENCION AL PUBLICO EN CASO DE SER
REQUERIDO POR ALGUNA SITUACION ATIPICA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
SECUNDARIA MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO NO NECESARIAS
MENOR A TERCERA
EDAD
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Guadalajara

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?
ATENCION A PUBLICO EN GENER-AL OTRAS AUDITIVA, DEL HABLA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ENTREGA PUNTUAL Y OPORTUNA DE LOS OFICIOS A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS
DEL MUNICIPIO.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

V]

AUTORIZO ING. RAMON &N RA SALVO DIRECTOR
DIRECTOR /T DE AREA PUESTO
15
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE A DO IBARRA MORALES
~—o"]
|
MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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
AUXILIAR OPERATIVO "B" DIRECCION DE CATASTRO TEMU-DICA-DEP-00-16
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, FUNCIONARIO

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 Y OPERACION ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO, CAJEROS)

ESTE 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 NINGUNO OPERATIVO ADMINISTRATIVO (CAJEROS, CAPTURISTAS,
OFICINA/OPERATIVO ARCHIVISTAS, ETC)

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

ASISTENCIA, ETC)

SE PRESTA DOCUMENTACION A LOS DIFERENTES
DEPARTAMENTOS QUE REQUIERAN INFORMACION.

SE RECIBEN COMPROBANTES DE LOS DEPARTAMENTOS
DE CATASTRO, SE ORGANIZA LA INFORMACION, REVISA Y
SE ELABORA UNA RELACION .

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

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

Y WORD BASICO)
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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?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL OTRAS NO APLICA |
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA SE GENERAN CODIGOS DE BARRAS PARA ASIGNARLOS A LOS COMPROBANTES.

CONTROL Y ACOMODO DE LOS COMPROBANTES POR ANO FISCAL, NUMERO DE CAJA,
NUMERO DE LOTE Y NUMERO DE COMPROBANTE.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACION/S

AUTORIZO ING. RAMON "ERA SALVO / DIRECTOR
DIRECTOR/ LAR DE AREA Z/ PUESTO
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE A NDO IBARRA MORALES
lrI
MM/ AA { REVISION
FECHA DE ELABORACION

0718 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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b

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL

AUXILIAR TECNICO "A" DIRECCION DE CATASTRO TEMU-DICA-DEP-00-17
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE

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 Y OPERACION ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO, CAJEROS)

ESTE 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 OPERATIVO ADMINISTRATIVO (CAJEROS, CAPTURISTAS,
ARCHIVISTAS, ETC)

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, APOYO EN FOLIOS, RECEPCION DE SOLICITUDES.
ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
PREPARATORIA MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
MENOR A TERCERA BASICO (OPERACION
EDAD GENERAL DE PC,EXCEL Y

WORD BASICO)
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Guédalajara

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?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A | ANO

TENER CLARO SUS FUNCIONES Y REALIZARLAS CORRECTAMENTE UTILIZANDO LOS
PROCEDIMIENTOS ACTUALES (FLUJO DE PROCESOS) ASI COMO CUMPLIR LOS
OBJETIVOS ENCOMENDADOS POR EL JEFE DE DEPARTAMENTO.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONE/Y‘

AUTORIZO ING. RAMON BNR ERA SALVO DIRECTOR
DIRECTOR/T DE AREA / PUESTO
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
i
MM/ AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION

07/18 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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Gdédalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL

AUXILIAR TECNICO "B" DIRECCION DE CATASTRO TEMU-DICA-DEP-00-18
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE

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 Y OPERACION ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO, CAJEROS)

ESTE 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

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y | RECEPCION DE SOLICITUDES Y FOLIOS, ELABORACION DE
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE OFICIOS E INVESTIGACIONES
ASISTENCIA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

PREPARATORIA MAYORDE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
MENOR A TERCERA BASICO (OPERACION
EDAD GENERAL DE PC, EXCEL
Y 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?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A | ANO TENER CLARO SUS FUNCIONES Y REALIZARLAS CORRECTAMENTE UTILIZANDO LOS

PROCEDIMIENTOS ACTUALES (FLUJO DE PROCESOS) ASI COMO CUMPLIR LOS
OBJETIVOS ENCOMENDADOS POR EL JEFE DE DEPARTAMENTO

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONE;’

AUTORIZO

DIRECTOR

PUESTO

Vil |

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

|

MTRO. JORGE ARMA

DO IBARRA MORALES

MM/ AA

REVISION

FECHA DE ELABORACION

07/18

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

DIRECTOR "A" DIRECCION DE CATASTRO TEMU-DICA-DEP-00-19
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 SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO
TESORERO JEFES DE AREAS/ DE INTELIGENCIA Y ANALISIS
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO/TESORERO

~ ACTIVIDADES ADICIONALES OTRAS ACTIVIDADES
PERMANENTES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, FORMULAR Y ESTABLECER POLITICAS TENDIENTES A MANTENER

DE ANALISIS DEBIDAMENTE ACTUALIZADO Y CLASIFICADO EL INVENTARIO O CENSO DE LA
PROPIEDAD INMUEBLE PERTENECIENTE AL MUNICIPIO DE GUADALAJARA CON
EL OBJETO DE LOGRAR LA CORRECTA IDENTIFICACION FISCAL, JURIDICA Y
ECONOMICA DE LOS INMUEBLES. DIRIGIR, COORDINAR Y PROGRAMAR DE
ACTUALIZACION EN LA BASE DE DATOS CARTOGRAFICOS. EMITIR LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS QUE SE REQUIERAN PARA EL CORRECTO CUMPLIMIENTO DE
LAS FUNCIONES CATASTRALES Y LEGALES. REVISAR'Y APROBAR EN CONSEJO
TECNICO CATASTRAL LOS VALORES DE LAS TABLAS CATASTRALES.
COORDINAR LAS ACTIVIDADES QUE SE GENEREN PARA LA REALIZACION DE
PROYECTOS DE ACTUALIZACION. REVISAR Y AUTORIZAR LOS INFORMES QUE SE
EMITEN DE LA DIRECCION DE CATASTRO. FOMENTAR UNA CULTURA Y UN
CLIMA ORGANIZACIONAL QUE GENERE LAS BUENAS RELACIONES
INTERPERSONALES Y, LA COMUNICACION ASERTIVA ENTRE SU GRUPO DE
TRABAJO.
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Guadalajara

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
MAESTRIA/DOCTORA | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO INGLES A NIVEL DE USUARIO
DO INCLUIR A INTERMEDIO (TABLAS DE
TERCERAEDAD EXCEL, POWER POINT,
WORD)
USO DE MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
MAQUINAS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS
DE CALIDAD, INGENIERIAS E INFORMATICAS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE
EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?

CONTROL PRESUPUESTAL, SOPORTE LEGAL FISCAL, | DIRECCIONES GENERALES | NO APLICA
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS Y DE CONTROL Y FINANZAS,

PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, OTRAS

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION

GUBERNAMENTAL

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

MAS DE 5§ ANOS GARANTIZAR LA OPORTUNIDAD Y LA CALIDAD EN LA ADMINISTRACION,

CONSERVACION Y ACTUALIZACION DE LOS BIENES INMUEBLES, QUE SON PROPIEDAD
DEL MUNICIPIO. RENDIR LOS INFORMES QUE LE SEAN SOLICITADOS, LOS QUE DEBAN
PRESENTARSE A LOS ORGANISMOS EXTERNOS Y LOS QUE NORMALMENTE DEBEN
PRESENTARSE ACERCA DE LA MARCHA DEL TRABAJO DESARROLLADO POR EL AREA.
ADMINISTRAR, CONTROLAR Y EVALUAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS,
PROYECTOS Y LAS ACTIVIDADES PROPIAS DEL AREA. APLICAR E IMPLEMENTAR LAS
ESTRATEGIAS Y ACCIONES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y EL MODELO
ESTANDAR DE CONTROL INTERNO, QUE LE CORRESPONDAN A LA DIRECCION DE
CATASTRO
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Gu%dalaiara

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

7
) Lowndon ombotin
AUTORIZO L.Cl.‘l}lcl}ANDA L,DO%RYTHE BAUMBACH TESORERA
VALENCIA :
' y PUESTO
DIRECTOR/ TITULAR DE AREA
A
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
)
MM/ AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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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Gu-adalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL

JEFE DE OFICINA DE CATASTRO 1 DIRECCION DE CATASTRO TEMU-DICA-DEP-00-20
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

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO DIRECTOS

JEFE DE DEPARTAMENTO | ANALISTAS/COLABORADORES | TECNICOS Y COLABORADORES ESPECIALIZADOS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y | CONTROL DE FOLIOS Y SOLICITUDES, REVISION DE
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE INFORMACION EN CASO QUE ASi SE REQUIERA SE
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, OPERATIVAS TIPO DERIVAN AL AREA CORRESPONDIENTE MEDIANTE UNA
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) RELACION.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
NIERIA MENOR A TERCERA INTERMEDIO (TABLAS DE
EDAD EXCEL, POWER POINT,

WORD)
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Guédalsjara

USO DE
MAQUINAS
HERRAMIENTAS

MANEJO DE
VEHICULOS

AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

NO NECESARIO

DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA
EXPERIENCIA DE INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOSY | GESTION DE CALIDAD, NO APLICA

PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA' Y
REGLAMENTACION EN GESTION

IMPLEMENTACION DE

GUBERNAMENTAL, OPERACION TECNICA,
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS,

PROCESOS, OTRAS

CALLES, ETC)
ANOS DE RESULTADOS ESPERADOS
EXPERIENCIA
2 A 5 ANOS ANALISIS Y PROGRAMACION DEL LOS TIEMPOS DE ENTREGA, OTORGUE UN TRATO ECUANIME,
CONSIDERADO Y RESPETUOSO A SUS COLABORADORES.
SUPERVISION DE LOS COLABORADORES , CAPACIDAD PARA MANTENER EL RITMO DE
TRABAJO CON LAS EXIGENCIAS DE LOS TIEMPOS DE ENTREGA ESTIPULADOS POR LA LAY,
CONOCIMIENTO DE SU TRABAJO Y COMPETENCIA TECNICA.
OBSERVACIONES
£
FIRMAS Y AUTORIZACION;}{
AUTORIZO ING. RAMON ENRI A SALVO DIRECTOR
DIRECTOR / TIT E AREA / PUESTO
7
DIRECCION DE émﬁ
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG {ANDO IBARRA MORALES
MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 00

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




Gu.adalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
JEFE DE SECC ADMIN DE CATASTRO 1 DIRECCION DE CATASTRO TEMU-DICA-DEP-00-21
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

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 DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO

JEFE DE ASISTENTES Y/O AUXILIARES DE CONTROL Y/O SUPERVISION

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CAJEROS/CHOFERES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TECNICAS

FORMA.

CONTROL DE VEHICULOS, BIENES MUEBLES, ALMACEN,
PERSONAL ASi COMO DE PARTIDAS Y PRESUPUESTO
ASIGNADO A LA DEPENDENCIA.

INTERVENCION DE ENTREGA DE OFICIOS EN TIEMPO Y

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS

INFORMATICAS Y PC
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
NIERIA MENOR A TERCERA INTERMEDIO (TABLAS DE
EDAD EXCEL,POWER POINT,

WORD)
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Guadalzjara

USO DE MANEJO DE

AREAS DE FORMACION

MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
DE MANTENIMIENTO | AUTOMOVILES Y ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
GENERAL CAMIONETAS CALIDAD, INVENTARIOS Y CONTROL DE ALMACENES
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA LA POSICION ADMITE POLITICA
DE INCLUSION?
AUDITORIAS CONTABLES Y GESTION DE CALIDAD, NO APLICA
ADMINISTRATIVAS, CONTROL IMPLEMENTACION DE
PRESUPUESTAL, ATENCION A PUBLICO EN | PROCESOS, ACTIVIDADES DE
GENERAL SOPORTE ADMINISTRATIVO
OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A5 ANOS ORGANIZAR Y PLANEAR ACTIVIDADES Y SERVICIOS, DEFINIENDO LA ACCION, PLAZOS
Y RECURSOS NECESARIOS, COORDINAR Y ADMINISTRAR EL CONTROL DE RECURSOS
HUMANOS,ELABORAR Y PRESENTAR INFORMES AL JEFE DE DEPARTAMENTO.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONI?/
AUTORIZO ING. RAMON ENR VERA SALVO DIRECTOR
DIRECTOR / TI R DE AREA PUESTO
P
DIRECCION DE @
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG / NDO IBARRA MORALES
MM/ AA ( REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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 SECC JUR DE CATASTRO 1 DIRECCION DE CATASTRO TEMU-DICA-DEP-00-22
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

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
INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE DEPARTAMENTO

ANALISTAS/COLABORADORES | DE SOPORTE LEGAL

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

CONTESTACION DE OFICIOS CON FUNDAMENTO JURIDICO
A LANORMATIVIDAD ACTUAL.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
LICENCIATURA/INGE [ MAYORDE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
NIERIA MENOR A TERCERA INTERMEDIO (TABLAS DE
EDAD EXCEL, POWER POINT,

WORD)
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Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, AUDITORIAS LEGALES, | NO APLICA
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN CONTABLES Y DE
GESTION GUBERNAMENTAL SERVICIOS, OTRAS
ANOS DE B RESULTADOS ESPERADOS
EXPERIENCIA
2 A 5 ANOS BRINDAR LOS ELEMENTOS TECNICOS EN MATERIA LEGAL PARA CONTRIBUIR A LA DEFENSA
DEL MUNICIPIO CON RESPECTO A INCOMODIDADES, JUICIOS, AMPAROS, ETC.
RECABAR INFORMACION RELEVANTE COMO ANTECEDENTES EN LOS EXPEDIENTES,
PROPONER LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS, CONOCIMIENTO DE
LA NORMATIVIDAD ACTUAL AS{ COMO TRABAJO EN EQUIPO Y COMUNICACION CON LAS
DEMAS AREAS JURIDICAS DEL MUNICIPIO.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONE?/
AUTORIZO ING. RAMON EN l:& ERA SALVO DIRECTOR
DIRECTOR / TITWLAR'DE AREA PUESTO
/
DIRECCION DE g
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE /ANDO IBARRA MORALES
1
[}
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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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Guadaliajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL

JEFE DE SECCION "C" DIRECCION DE CATASTRO TEMU-DICA-DEP-00-23
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 Y OPERACION ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO, CAJEROS)

ESTE 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 DEPARTAMENTO | ANALISTAS/COLABORADORES | DE SOPORTE TECNICO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS ANALISIS E INVESTIGACION Y SEGUIMIENTO A
ACTIVIDADES A DESARROLLAR.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
NIERIA MENOR A TERCERA INTERMEDIO (TABLAS DE
EDAD EXCEL,POWER POINT,

WORD)
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Guadatajara
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CALIDAD
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, OTRAS NO APLICA
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,
OPERACION TECNICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A2 ANOS TENER CLARO SUS FUNCIONES Y REALIZARLAS CORRECTAMENTE UTILIZANDO LOS

PROCEDIMIENTOS ACTUALES (FLUJO DE PROCESOS) ASi COMO CUMPLIR LOS
OBJETIVOS ENCOMENDADOS POR EL JEFE DE DEPARTAMENTO.

OBSERVACIONES

/
FIRMAS Y AUTORIZACIONE?’

7
AUTORIZO ING. RAMON ENRI ER S{\LVO // DIRECTOR
DIRECTOR / TIT AREA / ,- PUESTO
!/
7]
DIRECCION DE \m/
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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 DE CATASTRO TEMU-DICA-DEP-00-24
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

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 ANALISTAS/COLABORADORES | DE CONTROL Y/O SUPERVISION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS ANALISIS DE INFORMACION Y DOCUMENTOS, ATENCION
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE PERSONALIZADA A CONTRIBUYENTES SI REQUIERE EL
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE CASO ASI COMO CON LAS DISTINTAS AREAS DE LA
ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS DEPENDENCIA. REVISION DE OFICIOS Y ACTIVIDADES DE

LOS COLABORADORES. PROGRAMAR DIARIAMENTE LOS
TRABAJOS A REALIZAR EN EL DEPARTAMENTO DE
ACUERDO A LAS REQUISICIONES DE SERVICIOS
RECIBIDOS. REUNE LAS REQUISICIONES DE SERVICIO
RECIBIDAS. ASIGNA Y PROGRAMA LAS ORDENES DE
TRABAJO DE ACUERDO A LA PRIORIDAD Y EL ORDEN DE
RECIBO.

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 AVANZADO
NIERIA MENOR A TERCERA (MACROS, MANEJO DE BASES DE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES

PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)

98



Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, INGENIERIAS E
INFORMATICAS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA LA POSICION ADMITE

POLITICA DE INCLUSION?

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS | AUDITORIAS LEGALES, CONTABLES | NO APLICA
Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, Y DE SERVICIOS, GESTION DE
NORMATIVA'Y REGLAMENTACION EN GESTION | CALIDAD, IMPLEMENTACION DE

GUBERNAMENTAL PROCESOS, OTRAS
ANOS DE RESULTADOS ESPERADOS
EXPERIENCIA
2 A5 ANOS PLANIFICA, ORGANIZA Y SUPERVISA LOS FUNCIONARIOS EN LAS LABORES DE APOYO QUE

REALIZA EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES A OTRAS UNIDADES DE LA
INSTITUCION. ES RESPONSABLE DEL SERVICIO QUE PRESTA EL DEPARTAMENTO, CAPACITA
Y MOTIVA AL PERSONAL EN CUANTO A PROCESOS DE TRABAJO Y TECNICAS
INNOVADORAS. COLABORA AL MEJORAMIENTO Y FUNCIONALIDAD DE LA DIRECCION DE

CATASTRO.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES/
AUTORIZO ING. RAMON E ERA SALVO DIRECTOR
, /
DIRECTOR /TI DE AREA / PUESTO

/

T
DIRECCION DE g .
MTRO. MaxXDO IBARRA MORALES

RECURSOS HUMANOS

MM/ AA / REVISION

FECHA DE ELABORACION
07/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO DEL MANUAL

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C"

DIRECCION DE CATASTRO

TEMU-DICA-DEP-00-25

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)

CONFIANZA

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 TECNICOS/PERSONAL DE CONTROL Y/O SUPERVISION

OPERATIVO/AUXILIARES
TECNICOS Y OPERATIVOS

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, OPERATIVAS TECNICAS

ANALISIS DE INFORMACION Y DOCUMENTOS, ATENCION
PERSONALIZADA A CONTRIBUYENTES SI REQUIERE EL CASO ASI{
COMO CON LAS DISTINTAS AREAS DE LA DEPENDENCIA.
REVISION DE OFICIOS Y ACTIVIDADES DE LOS
COLABORADORES. PROGRAMA DIARIAMENTE LOS TRABAIJOS A
REALIZAR EN EL DEPARTAMENTO DE ACUERDO A LAS
REQUISICIONES DE SERVICIOS RECIBIDOS. REUNE LAS
REQUISICIONES DE SERVICIO RECIBIDAS. ASIGNA Y PROGRAMA
LAS ORDENES DE TRABAJO DE ACUERDO A LA PRIORIDAD Y EL

ORDEN DE RECIBO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
NIERIA MENOR A TERCERA AVANZADO (MACROS, MANEJO

EDAD

DE BASES DE DATOS,
PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
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Gu;adalajar,a

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO INGENIERIAS E INFORMATICAS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA LA POSICION ADMITE
POLITICA DE
INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, PROCESOS | MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA

Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD,
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, OPERACION TECNICA,
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD (COLONIAS,

CALLES, ETC)

ADMINISTRACION, FINANZAS,
CONTROL PRESUPUESTAL, GESTION
DE CALIDAD, IMPLEMENTACION DE
PROCESOS, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

2 A 5 ANOS PLANIFICA, ORGANIZA Y SUPERVISA LOS FUNCIONARIOS EN LAS LABORES DE APOYO
QUE REALIZA EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES A OTRAS UNIDADES DE
LA INSTITUCION. ES RESPONSABLE DEL SERVICIO QUE PRESTA EL DEPARTAMENTO,
CAPACITA Y MOTIVA AL PERSONAL EN CUANTO A PROCESOS DE TRABAJO Y
TECNICAS INNOVADORAS. COLABORA AL MEJORAMIENTO Y FUNCIONALIDAD DE LA
DIRECCION DE CATASTRO.
OBSERVACIONES
/
FIRMAS Y AUTORIZACIONE/
AUTORIZO / DIRECTOR
PUESTO
/
|
DIRECCION DE i
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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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Guédélajara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO DEL MANUAL

PROYECTISTA

DIRECCION DE CATASTRO

TEMU-DICA-DEP-00-26

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR,

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

BASE

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 NINGUNO TECNICOS Y COLABORADORES ESPECIALIZADOS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS

ANALISIS DE INFORMACION Y DOCUMENTOS, ATENCION
PERSONALIZADA A CONTRIBUYENTES SI REQUIERE EL
CASO ASi COMO CON LAS DISTINTAS AREAS DE LA

DEPENDENCIA.

REVISION DE OFICIOS Y ACTIVIDADES DE LOS

COLABORADORES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

IDIOMAS

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

LICENCIATURA/INGE
NIERIA

EDAD GENERO
MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO
MENOR A TERCERA
EDAD

NO NECESARIO

A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS, MANEJO
DE BASES DE DATOS,
PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
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Guadatajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, INGENIERIAS E INFORMATICAS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, GESTION DE CALIDAD, NO APLICA
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN IMPLEMENTACION DE
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION PROCESOS, OTRAS
TECNICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2 A 5 ANOS RECOPILAR, ACTUALIZAR, PROCESAR Y ANALIZAR LA INFORMACION DE GABINETE Y

CAMPO PARA LA OBTENCION DE UN DICTAMEN CATASTRAL. APOYO EN LA
REALIZACION DE PROGRAMAS DENTRO DE LA DEPENDENCIA.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACION/ES

AUTORIZO ING. RAMON EN A SALVO // DIRECTOR
7 i

DIRECTOR / TIT\JL! AREA / PUESTO

!

71

DIRECCION DE /g

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
[
MM / AA REVISION

FECHA DE ELABORACION
07/18 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

SECRETARIA "A" DIRECCION DE CATASTRO TEMU-DICA-DEP-00-27
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE

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 Y OPERACION ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO, CAJEROS)

ESTE 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
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y | SE COORDINAN DIVERSAS REUNIONES, APOYO EN
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE ACONDICIONAR LAS SALAS DE JUNTAS, ATENDIENDO A
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, OPERATIVAS TIPO LOS ASISTENTES.

ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) e
ACTUALIZACION DE DIRECTORIOS Y TODAS LAS

INHERENTES AL PUESTO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

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

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?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, OTRAS . NO APLICA .

NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN
GESTION GUBERNAMENTAL

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

1 A 2 ANOS TENER CLARO SUS FUNCIONES Y REALIZARLAS CORRECTAMENTE ADEMAS DE
CLARIDAD VERBAL PARA TRANSMITIR MENSAJES A DIFERENTES
DEPENDENCIAS/CONTRIBUYENTES, TAMBIEN CAPACIDAD PARA MANEJAR
SITUACIONES CRITICAS CON ACTITUDES Y PALABRAS ADECUADAS.

ORDEN, CONTROL Y LIMPIEZA EN OFICIOS/CORRESPONDENCIA/AGENDA.

OBSERVACIONES

—

FIRMAS Y AUTORIZACIONE7/

AUTORIZO ING. RAMON ENRIQU ALVO

DIRECTOR

PUESTO

- 4
DIRECTOR // TITU EAREA /
/

/

DIRECCION DE :f ;
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION
0718 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

SECRETARIA DEPTO DE CATASTRO 1

DIRECCION DE CATASTRO

TEMU-DICA-DEP-00-28

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,

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

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

ASISTENCIALES)

BASE

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

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

ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO, CAJEROS)

ESTE 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

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

SE ATIENDE AL PERSONAL Y AL PUBLICO EN GENERAL,
CUANDO REQUIEREN DE ALGUNA ACLARACION O DUDA,
SI ES NECESARIO SE TURNAN A LOS DEPARTAMENTOS
CORRESPONDIENTES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
PREPARATORIA MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO ANIVEL DE USUARIO
MENOR A TERCERA INTERMEDIO (TABLAS DE
EDAD EXCEL, POWER POINT,

WORD)
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Guadalajéra

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?
ATENCION A PU.BLICO EN GENERAL OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO SE RECIBA CORRECTAMENTE LOS OFICIOS, REDACCION Y CONOCIMIENTO DE

AGENDA. ARCHIVO DE INFORMACION Y CONTROL DE INSUMOS DEL DEPARTAMENTO
EN CUESTION.

RESPONSABILIDAD Y ETICA EN SU TRABAJO DIARIO.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACION ES/

AUTORIZO ING. RAMON ENR!

DIRECTOR/TIT

’ SALVO / DIRECTOR

PUESTO

7
T
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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

SECRETARIA DIR. DE CATASTRO 1 DIRECCION DE CATASTRO TEMU-DICA-DEP-00-29
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE

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 Y OPERACION ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO, CAJEROS)

ESTE 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 ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION'Y | SE COORDINAN DIVERSAS REUNIONES, APOYO EN
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE ACONDICIONAR LAS SALAS DE JUNTAS, ATENDIENDO A
ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS, OPERATIVAS TIPO LOS ASISTENTES.

ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC) ;
ACTUALIZACION DE DIRECTORIOS Y TODAS LAS

INHERENTES AL PUESTO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

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

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?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, OTRAS NO APLICA .
NORMATIVA'Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A2 ANOS TENER CLARO SUS FUNCIONES Y REALIZARLAS CORRECTAMENTE ADEMAS DE
CLARIDAD VERBAL PARA TRANSMITIR MENSAJES A DIFERENTES
DEPENDENCIAS/CONTRIBUYENTES, TAMBIEN CAPACIDAD PARA MANEJAR
SITUACIONES CRITICAS CON ACTITUDES Y PALABRAS ADECUADAS.
ORDEN, CONTROL Y LIMPIEZA EN OFICIOS/CORRESPONDENCIA/AGENDA.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONI}{
LN
AUTORIZO ING. RAMON ENR SALVO DIRECTOR
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
/
DIRECCION DE |
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE A*RI\M(/ NDO IBARRA MORALES
|
[
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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

SUPERVISOR ANALIST DE CATASTRO 1

DIRECCION DE CATASTRO

TEMU-DICA-DEP-00-30

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR,

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

BASE

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

DE ASISTENCIA' Y OPERACION ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO, CAJEROS)

ESTE 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 OPERATIVO ADMINISTRATIVO (CAJEROS, CAPTURISTAS,
ARCHIVISTAS, ETC)
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS ANALISIS DE SOLICITUDES E INVESTIGACION.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
NIERIA MENOR A TERCERA INTERMEDIO (TABLAS DE
EDAD EXCEL, POWER POINT,

WORD)
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Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
O-PERACION TECNICA OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A2 ANOS TENER CLARO SUS FUNCIONES Y REALIZARLAS CORRECTAMENTE UTILIZANDO LOS
PROCEDIMIENTOS ACTUALES (FLUJO DE PROCESOS) ASI COMO CUMPLIR LOS
OBJETIVOS ENCOMENDADOS POR EL JEFE DE DEPARTAMENTO,
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO ING. RAMON ENR AsSALVO DIRECTOR
DIRECTOR / TI DE AREA PUESTO
A |
/
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARM NDO IBARRA MORALES
MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL

TECNICO ESPECIALIZADO "A" DIRECCION DE CATASTRO TEMU-DICA-DEP-00-31
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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE NINGUNO DE SOPORTE TECNICO
OFICINA/OPERATIVO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA SE DESARROLLAN NUEVAS HERRAMIENTAS DE GESTION
PARA FACILITAR Y AGILIZAR LOS PROCESOS.

SE INSTALAN NUEVAS ESTACIONES DE TRABAJO, COMO
EL CPU, MONITOR, TECLADO, MOUSE O ESTACIONES
COMPLETAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
LICENCIATURA/INGE | MAYORDE EDAD Y | INDISTINTO INGLES A NIVEL DE USUARIO
NIERIA MENOR A TERCERA INTERMEDIO (TABLAS DE
EDAD EXCEL, POWER POINT,

WORD)
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Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
DE MANTENIMIENTO | NO NECESARIO INGENIERIAS E INFORMATICAS
GENERAL
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO | OTRAS NO APLICA
Y PERIFERICOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO PROPUESTAS INNOVADORAS PARA AGILIZAR LA PREVENCION Y SOLUCION DE LAS
HERRAMIENTAS DE GESTION QUE UTILIZA LA DEPENDENCIA.

OBSERVACIONES

FIRMAS'Y AUTORIZACIONEﬁ/

AUTORIZO ING. RAMON ENRI E SALVO DIRECTOR
DIRECTOR / TIT DE AREA PUESTO
7
DIRECCION DE g "
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR E\AWNDO IBARRA MORALES
MM/ AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION

07/18 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
SUPERVISOR "A" DIRECCION DE CATASTRO TEMU-DICA-DEP-00-32
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, BASE

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

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
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO DE DICTAMINACION LEGAL
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y | CONTROL DE FOLIOS Y SOLICITUDES, REVISION DE
RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE INFORMACION Y APLICACION DE TRANSMISIONES

ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS

PATRIMONIALES

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
LICENCIATURA/INGE | MAYORDE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
NIERIA MENOR A TERCERA INTERMEDIO (TABLAS DE

EDAD

EXCEL, POWER POINT,
WORD)
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Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO CONTABLES Y DE AUDITORIA, BACHILLERATOS Y TECNICOS
ESPECIALIZADOS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS Y OTRAS NO APLICA
PROCEDIMIENTOS, OPERACION TECNICA
ANOS DE EXPERIENCIA | RESULTADOS ESPERADOS
2 A S ANOS ANALISIS DE DATOS E INFORMACION, REALIZACION DE TRABAJOS TECNICOS EN LA

BASE A LANORMATIVIDAD Y PROCESOS ESTABLECIDOS, IDENTIFICANDO
PRIORIDADES Y PLANIFICANDO SUS ACTIVIDADES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS
PLAZOS ESTABLECIDOS

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACION ]%

AUTORIZO ING. RAMON EN SALVO DIRECTOR
DIRECTOR/ TIT EAREA PUESTO
Z—
DIRECCION DE é\wﬁ
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE A / ANDO IBARRA MORALES
/!
MM/ AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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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Guédala}ara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL

EJECUTOR FISCAL DIRECCION DE CATASTRO TEMU-DICA-DEP-00-33
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 Y OPERACION ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO, CAJEROS)

ESTE 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 NINGUNO OPERATIVO ADMINISTRATIVO (CAJEROS, CAPTURISTAS,
OFICINA/OPERATIVO ARCHIVISTAS, ETC)
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ANALISIS DE INFORMACION
ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
LICENCIATURA/INGE | MAYORDE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
NIERIA MENOR A TERCERA INTERMEDIO (TABLAS DE
EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD)

76



Gu:adalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO CONTABLES Y DE AUDITORIA
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD ACTIVIDADES DE SOPORTE NO APLICA .
BASICA, OPERACION TECNICA ADMINISTRATIVO
OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A 2 ANOS ANALISIS DE DATOS E INFORMACION EN BASE A LA NORMATIVIDAD Y PROCESOS
ESTABLECIDOS, IDENTIFICANDO PRIORIDADES Y PLANIFICANDO SUS ACTIVIDADES
PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES //
Y
AUTORIZO ING. RAMON ENRI A QALVO DIRECTOR
DIRECTOR / TIT DE AREA PUESTO
[
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG NDO IBARRA MORALES
[
[
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "A" DIRECCION DE CATASTRO TEMU-DICA-DEP-00-34
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

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 NINGUNO TECNICOS Y COLABORADORES ESPECIALIZADOS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS ANALISIS DE INFORMACION Y DOCUMENTACION,

ATENCION PERSONALIZADA A CONTRIBUYENTES SI
REQUIERE EL CASO AS{ COMO A LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS. REVISION DE OFICIOS Y SEGUIMIENTO,
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
NIERIA MENOR A TERCERA INTERMEDIO (TABLAS DE
EDAD EXCEL, POWER POINT,

WORD)
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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?
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OTRAS NO APLICA '
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

A2 ANOS TENER CLARO SUS FUNCIONES Y REALIZARLAS CORRECTAMENTE UTILIZANDO LOS
PROCEDIMIENTOS ACTUALES (FLUJO DE PROCESOS) ASi COMO CUMPLIR LOS
OBJETIVOS ENCOMENDADOS POR SU DIRECTOR

OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONEf/
AUTORIZO ING. RAMON ENRMGEVERA SALVO DIRECTOR
DIRECTOR / T1 E AREA PUESTO
A
DIRECCION DE
Tt e LA MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
/
MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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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Guadalaiara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL

ANALISTA "AA" DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL TEMU-DECP-DEP-00-35
PRESUPUESTAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE
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 Y OPERACION ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO, CAJEROS)

ESTE 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 OPERATIVO ADMINISTRATIVO (CAJEROS, CAPTURISTAS,
ARCHIVISTAS, ETC)

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

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

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD ACTIVIDADES DE .SOPORTE NO APLICA
BASICA ADMINISTRATIVO
OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO CUMPLIMIENTO EFICAZ Y EFICIENTE DE LAS TAREAS ASIGNADAS AL PUESTO QUE
DESEMPENA Y DE LAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS POR SUS SUPERIORES.

OBSERVACIONES

/

FIRMAS Y AUTORIZACIO?’éS

/4
i
AUTORIZO MTRA. ESMERALD /1% S MARTINEZ DIRECTORA
DIRECTOR LAR DE ARE PUESTO
/
= 77
DIRECCION DE /\ 51
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORG ANDO IBARRA MORALES
MM / AA { REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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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Guédalajala

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL

ANALISTA "C" DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL TEMU-DECP-DEP-00-36
PRESUPUESTAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, BASE

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

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

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

ESTE 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

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

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

82



Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO NO NECESARIO

BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
ADMINISTRAC[ON Y CONTABILIDAD ACT].VIDADES DE SOPORTE ; NO APLICA
BASICA ADMINISTRATIVO
OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

CUMPLIMIENTO EFICAZ Y EFICIENTE DE LAS TAREAS ASIGNADAS AL PUESTO QUE
DESEMPENA Y DE LAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS POR SUS SUPERIORES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

/
AUTORIZO MTRA. ESMERALDA AyéMARTINEZ DIRECTORA
DIRECTOR 7 [R DE AREA PUESTO
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION (
07/18 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 ADMINISTRATIVO "A" DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL TEMU-DECP-DEP-00-37
PRESUPUESTAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, BASE

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

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

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

ESTE 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

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
PREPARATORIA MAYORDE EDADY | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO BASICO
MENOR A TERCERA (OPERACION GENERAL DE PC,
EDAD EXCEL Y WORD BASICO)
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Guédala}ara

USO DE MANEJO DE
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO NO NECESARIO

BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
ADMIN]STRAC]ON Y CONTABILIDAD ACTIVIDADES DE SOPORTE NO APLICA
BASICA ADMINISTRATIVO
OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

CUMPLIMIENTO EFICAZ Y EFICIENTE DE LAS TAREAS ASIGNADAS AL PUESTO QUE
DESEMPENA Y DE LAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS POR SUS SUPERIORES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACION?

AUTORIZO MTRA. ESMERALDA /;h/éfs/ MARTINEZ y "/ DIRECTORA
DIRECTOR / ULAR DE AREA / PUESTO
/ Z ]
DIRECCION DE |
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
7
|
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "AA" DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL TEMU-DECP-DEP-00-38
PRESUPUESTAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE

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 Y OPERACION ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO, CAJEROS)

ESTE 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

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

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

USO DE MANEJO DE
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS

AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO NO NECESARIO

BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
ADMINISTRACIONY CONTABILIDAD ACTIVIDADES DE SOPORTE NO APLICA
BASICA ADMINISTRATIVO
OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A | ANO

CUMPLIMIENTO EFICAZ Y EFICIENTE DE LAS TAREAS ASIGNADAS AL PUESTO QUE
DESEMPENA Y DE LAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS POR SUS SUPERIORES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES ,
//

AUTORIZO MTRA. ESMERALDA R ,@kaINEZ DIRECTORA
DIRECTOR / DE AREA PUESTO
/ A
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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 "A" DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL TEMU-DECP-DEP-00-39
PRESUPUESTAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, BASE

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

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

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

ESTE 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

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
PREPARATORIA MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO BASICO
MENOR A TERCERA (OPERACION GENERAL DE PC,
EDAD EXCEL Y 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 EXPERIENCIA | LA POSICION ADMITE POLITICA DE

INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD ACTIVIDADES DE SOPORTE | NO APLICA
BASICA ADMINISTRATIVO
OPERATIVO

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

CUMPLIMIENTO EFICAZ Y EFICIENTE DE LAS TAREAS ASIGNADAS AL PUESTO QUE
DESEMPENA Y DE LAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS POR SUS SUPERIORES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIOI‘%S

/ VA

AUTORIZO MTRA. ESMERALDA A;’é[OS/MARTINEZ DIRECTORA
DIRECTO AR DE AREA PUESTO
/ //
DIRECCION DE |
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM /AA | REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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 DE EGRESOS Y CONTROL

TEMU-DECP-DEP-00-40

PRESUPUESTAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, BASE

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

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

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

ESTE 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

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y

RESGUARDO DE DOCUMENTOS, CONTROLES DE

ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO

(LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
PREPARATORIA MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
MENOR A TERCERA BASICO (OPERACION
EDAD GENERAL DE PC, EXCEL Y

WORD BASICO)

90



Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD ACTIVIDADES DE SOPORTE NO APLICA
BASICA ADMINISTRATIVO
OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

CUMPLIMIENTO EFICAZ Y EFICIENTE DE LAS TAREAS ASIGNADAS AL PUESTO QUE
DESEMPENA Y DE LAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS POR SUS SUPERIORES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACION}?g

AUTORIZO MTRA. ESMERALDA RAMOS MARTINEZ / DIRECTORA
DIRECTO AR DE AREW PUESTO
/ V.
DIRECCION DE @
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

]

MM/ AA

REVISION

FECHA DE ELABORACION

07/18

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

DIRECTOR "A" DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL TEMU-DECP-DEP-00-41
PRESUPUESTAL
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 ORGANIZACI ON.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO
TESORERO JEFES DE AREAS/ DIRECTIVAS
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO/TESORERO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
NIERIA MENOR A TERCERA AVANZADO (MACROS,
EDAD MANEJO DE BASES DE

DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE IMPRESION)
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Guadalajara

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

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
AUDITORIAS CONTABLES X DIRECCIONES NO APLICA

ADMINISTRATIVAS, CONTABILIDAD
AVANZADAY ACTUALIZACION FISCAL,
ADMINISTRACION Y FINANZAS, CONTROL
PRESUPUESTAL, FINANZAS PUBLICAS

GENERALES DE CONTROL
Y FINANZAS

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A | ANO

CUMPLIMIENTO EFICAZ Y EFICIENTE DE LAS TAREAS ASIGNADAS AL PUESTO QUE
DESEMPENA Y DE LAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS POR SUS SUPERIORES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACI?&ES

\‘,59260 Ba Lobac
AUTORIZO L.C.1 NDA LOERYTHE BAUMBACH TESORERA
VALENCIA
] . PUESTO
DIRECTOR / TITULAR DE AREA |
VA
DIRECCION DE w
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR ARMANDO IBARRA MORALES
f
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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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Guadatsjara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL

JEFE DEPARTAMENTO "C" DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL TEMU-DECP-DEP-00-42
PRESUPUESTAL
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 Y OPERACION ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO, CAJEROS)

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DEEDAD Y [ INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
NIERIA MENOR A TERCERA INTERMEDIO (TABLAS DE
EDAD EXCEL, POWER POINT,

WORD)
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Guédatajéra

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO CONTABLES Y DE AUDITORIA
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
CONTABILIDAD AVANZADA Y MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA |
ACTUALIZACION FISCAL ADMINISTRACION,
FINANZAS, CONTROL
PRESUPUESTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

CUMPLIMIENTO EFICAZ Y EFICIENTE DE LAS TAREAS ASIGNADAS AL PUESTO QUE
DESEMPENA Y DE LAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS POR SUS SUPERIORES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES
/

AUTORIZO MTRA. ESMERALDA RAMOS-MARTINEZ DIRECTORA
DIRECTOR LAR DE ARE PUESTO
£ L |
4
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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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Guadalasjara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL TEMU-DECP-DEP-00-43

PRESUPUESTAL
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 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 TRABAJG DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

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

OPERATIVO/AUXILIARES
TECNICOS Y OPERATIVOS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS

INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS

LICENCIATURA/INGE
NIERIA

MAYOR DEEDAD Y
MENOR A TERCERA
EDAD

INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO
INTERMEDIO (TABLAS DE
EXCEL, POWER POINT,

WORD)
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Guadalajara

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

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
ADMINISTRACION Y FINANZAS, CONTROL MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA
PRESUPUESTAL, FINANZAS PUBLICAS, ADMINISTRACION,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FINANZAS, CONTROL
PRESUPUESTAL

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS CUMPLIMIENTO EFICAZ Y EFICIENTE DE LAS TAREAS ASIGNADAS AL PUESTO QUE
DESEMPENA Y DE LAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS POR SUS SUPERIORES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES
Vi

AUTORIZO

DIRECTORA

PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

/

MM / AA /

REVISION

FECHA DE ELABORACION

07/18

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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Gu;dalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
SOPORTE TECNICO "A" DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL TEMU-DECP-DEP-00-44
PRESUPUESTAL
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 Y OPERACION ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO, CAJEROS)

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

ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

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

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, OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR

OFICIOS, ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
LICENCIATURA/INGE | MAYORDE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO ANIVEL DE USUARIO
NIERIA MENOR A TERCERA INTERMEDIO (TABLAS DE
EDAD EXCEL, POWER POINT,

WORD)
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Guadalajara

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO CONTABLES Y DE AUDITORIA
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
CONTABILIDAD AVANZADA Y MANDOS INTERMEDIOS EN | NO APLICA
ACTUALIZACION FISCAL ADMINISTRACION,
FINANZAS, CONTROL
PRESUPUESTAL

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A | ANO

CUMPLIMIENTO EFICAZ Y EFICIENTE DE LAS TAREAS ASIGNADAS AL PUESTO QUE
DESEMPENA Y DE LAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS POR SUS SUPERIORES.

OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACION
4 - /i
AUTORIZO MTRA. ESMERALDA K MARTINEZ / DIRECTORA
DIRECTOR AR DE ARE PUESTO
/ £ 1
/ /
DIRECCION DE [
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM/ AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 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
SOPORTE TECNICO "C" DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL TEMU-DECP-DEP-00-45
PRESUPUESTAL
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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO NINGUNO TECNICOS Y COLABORADORES ESPECIALIZADOS
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, OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR
OFICIOS, ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO NO NECESARIO A NIVEL DE USUARIO AVANZADO
NIERIA MENOR A TERCERA (MACROS,MANEJO DE BASES DE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES

PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)

100



Gu(adalajéra

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA | LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?
ADMIN]STRAC]ON Y FINANZAS MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA
ADMINISTRACION,
FINANZAS, CONTROL
PRESUPUESTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A I ANO CUMPLIMIENTO EFICAZ Y EFICIENTE DE LAS TAREAS ASIGNADAS AL PUESTO QUE
DESEMPENA Y DE LAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS POR SUS SUPERIORES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONF?§
; /£

AUTORIZO MTRA. ESMERALDA RA| /Oé{l«ﬁﬂﬁlNEZ / DIRECTORA
DIRECTOR A|< DE AREA PUESTO
V4 A |
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE A VIANDO IBARRA MORALES
MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION
07/18 00

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

101




Guadalsjara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL

SUPERVISOR "B" DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL TEMU-DECP-DEP-00-46
PRESUPUESTAL
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 Y OPERACION ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS, ATENCION AL PUBLICO, CAJEROS)

ESTE 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

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

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

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

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
CONOCIMIENTO