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Comunication y
Analisis
Presidendis

Gnahlag:rﬂ

A. Presentacion

El presente Manual de descriptivos de perfiles de puesto tiene como propésito documentar
la informacién ordenada y especifica sobre la ubicacion, descripcién de las funciones,
responsabilidades, condiciones de trabajo y caracteristicas que subsisten en cada puesto con
objeto de que la persona resulte ser idénea al mismo, ya sea para definirlo o actualizarlo,
con el fint de que por si mismo constituya una solucién 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 Administracién Pablica Municipal de Guadalajara.

Este documento esté sujeto a actualizacién 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 algiin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.







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

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

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del 4rea responsable de la elaboracién y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal jnterno 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 autorizacién de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal

e Coordinador General de Administracién e Innovacién Gubernamental

e Secretario General _

» Coordinador general o titular de la dependencia del 4rea que elabora ¢l manual
e Director de Recursos Humanos

o Jefatura de Unidad Departamental de Gestién 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 elaboracidn: Mes y afio en que se elabor la 1* versién del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la versién més reciente y vigente del manual
para las dreas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacién con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Giataters



Codigo del manual:

Codigo asignado al Manual de Descriptivos de Perfiles de
Puesto y representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales
de 1a Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (PP),
numero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizaciéon (MMAA).




C. Objetivos del manual de descriptivos de perfiles de
puesto

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

>

>

Y V

Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa estableciendo las
lineas de autoridad de los servidores ptiblicos 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 Jos mismos, con objeto de que contribuya a normar
criterios para la toma de decisiones dentro de la planeacién del desarrollo
profesional de los servidores publicos.

Adecuar las politicas de seleccién de personal, induccién al puesto y capacitacion
de personal.

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

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

Ubicar a los servidores piblicos en los puestos adecuados.

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




Presidencia

1. Inventario descriptivos de perfiles de puesto

COORDINADOR GENERAL

CCAE-CCAE-DEP-00-01

SECRETARIA "A"

CCAE-CCAE-DEP-00-02

1L

COLABORADOR ESPECIALIZADO "B"

CCAE-CCAE-DEP-00-03

13

SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "B"

CCAE-CCAE-DEP-00-04

15

DIRECTOR "A"

CCAE-DANP-DEP-00-05

17

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

CCAE-DANP-DEP-00-06

19

COLABORADOR ESPECIALIZADO "B"

CCAE-DANP-DEP-00-07

21

DIRECTOR "B" CCAE-DCIN-DEP-00-08 | 23
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" CCAE-DCIN-DEP-00-09 | 25
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" CCAE-DCIN-DEP-00-10 | 27
TECNICO "A" CCAE-DCIN-DEP-00-11 | 29
TECNICO "C" CCAE-DCIN-DEP-00-12 | 31
ANALISTA DE REDACCION CCAE-DCIN-DEP-00-13 | 33
ENCARGADO DE MONITOR CCAE-DCIN-DEP-00-14 | 35
CAMAROGRAFO CCAE-DCIN-DEP-00-15 | 37
FOTOGRAFO CCAE-DCIN-DEP-00-16 | 39
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" CCAE-DCIN-DEP-00-17 | 41
ANALISTA CCAE-DCIN-DEP-00-18 | 43
ANALISTA "AA" CCAE-DCIN-DEP-00-19 | 45
ANALISTA "A" CCAE-DCIN-DEP-00-20 | 47
PROYECTISTA CCAE-DCIN-DEP-00-21 | 49




JEFE UNIDAD DEPTAL. "C"

CCAE-DCIN-DEP-00-22

JEFE DE SECCION "C"

51

CCAE-DCIN-DEP-00-23 | 53
COLABORADOR ESPECIALIZADO "B" CCAE-DCIN-DEP-00-24 | 55
SOPORTE TECNICO "B" CCAE-DCIN-DEP-00-25 | 57
DIR_ECTOR e CCAE-DEVS—DEP—OO-26 59
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" CCAE-ENAD—DEP—0.0-Z'? 61
ANALISTA CCAE-ENAD-DEP-00-28 | 63
ANALISTA DE REDACCION CCAE-ENAD-DEP-00-29 | 65
ANALISTA "A" CCAE-ENAD-DEP-00-30 | 67
SECRETARIA "A" CCAE-ENAD-DEP-00-31 | 69
AUXILIAR TECNICO "B" CCAE-ENAD-DEP-00-32 | 71
AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" CCAE-ENAD-DEP-00-33 | 73
SECRETARIA DE DEPARTAMENTO CCAE-ENCO-DEP-00-34 | 75
DISENADOR CCAE-ENCO-DEP-00-35 | 77
DISENADORA CCAE-ENCO-DEP-00-36 | 79
ANALISTA "AA" CCAE-ENCO-DEP-00-37 | 81
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" CCAE-ENCO-DEP-00-38 | 83

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C"

CCAE-ENCO-DEP-00-39
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Codigo del descriptivo de puesto

Cédigo asignado al perfil y representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (DEP), nimero de version (00), y niimero consecutivo (00).



2. Descriptivos de perfiles de puesto

A continuacion se presentan los 39 descriptivos de puesto correspondiente a la
Coordinacién de Comunicacion y Anélisis Estrategico.




Ansllsis

Bresidencls
Sudtfzhfa
JOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
COOF=ITADOR GENERAL COORDINACION DE COMUNICACION Y CCAB-CCAE-DEP-00-01
ANALISIS ESTRATEGICO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

PILAN ECION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES FUNCIONARIO

OFICEAES; DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O ;
LPROY’ Eros MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. B

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

DIRECTVOS DE AREAS SIMILARES

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

PUKETO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
PRESIDINTE MUNICIPAL DIRECTORES DE AREA, DIRECTIVAS
GENERALES
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE AINALISIS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
ESPECTALIDAD/POST | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO INDISTINTO ANIVEL PROGRAMACION
Y DESARROLLO DE
GRADO INCLUIR A APLICACIONES
TERCERA EDAD




| =7
@ED
Gad

Guadata?céra
MANEJO DE AREAS DE FORMACION
VEHICULOS
NO NEC-ESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
PROCES0S Y PROCEDIMIENTOS, ‘ OTRAS NO APLICA
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN
GESTIC N GUBERNAMENTAL,
CONOC IMIENTO DE LA CIUDAD
(COLOMNIAS, CALLES, ETC)

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA GENERACION DE INSUMOS PARA LA TOMA DE DECISIONES DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL, ESTABLECIMIENTO DE LINEAMIENTOS Y ESTRATEGIAS PARA COMUNICAR
LAS ACCIONES DEL GOBIERNO MUNICIPAL

OBSERVACIONES

IEA%LA&Y AUTORIZACIONE/S/

AUTORIZO MTRO. JUAN E JBARRA PEDROZA PRESIDENTE
DIRECTOR //TITULAR DE ARE PUESTO
/‘
7 / T
[
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JO ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

10




Cosmunicacion ¥ ’(" )
Presidencla GD
Gidataere
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
SECRE-FARIA "A" COORDINACION DE COMUNICACION Y "~ CCAE-CCAE-DEP-00-02
ANALISIS ESTRATEGICO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EIEC WION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE
CAPT WAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESC#UWRDAR PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVE MARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTNCIALES

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

DE A SETENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS,
ATENUON AL PUBLICO)
o

ESTIEE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBARR, 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 ORGANIZA CION.

PUIISTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
ADMINSTRADOR NINGUNO ASISTENCIALES
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, RECIBIR DOCUMENTACION, ATENDER SALA DE JUNTAS,
ARCHIVAR, ETC) REALIZAR ACTIVIDADES DE RECEPCIONISTA, APOYAR EN

DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA
DEPENDENCIA Y/O AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
PREPARATORIA MAYORDE EDADY | INDISTINTO INDISTINTO ’:‘N %ﬁ&?gsﬁ&?ﬁs .
MENOR A TERCERA EXCEL, POWER POINT,
- EDAD WORD)
-

11



Comunicacidny
Analisis Estrategico
A

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
FMAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NF ECESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACION
GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)

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

ATERCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTIVIDADES DE NO APLICA

OPERZACION TECNICA SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO N ECESARIA ARCHIVAR DOCUMENTACION RECIBIDA Y CANALIZAR DOCUMENTOS A AREAS

RESPONSABLES, ATENDER SALA DE JUNTAS CUANDO SE REQUIERA.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

/£

CARLOS DELGADO PADILLA COORDINADOR
DIRECTOR / TITULAR DE A;W PUESTO
N
( /
b /
DIRECCION DE ;
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR: / ANDO IBARRA MORALES
: _
7
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00
sl

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

A2
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
COLABBRADOR ESPECIALIZADO "B" COORDINACION DE COMUNICACION Y CCAE-CCAE-DEP-00-03
ANALISIS ESTRATEGICO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALI SS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, CONFIANZA

INVES TIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

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

DE ASI STENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS,
ATENCION AL PUBLICO)

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, 4 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
COORDINADOR NINGUNO OPERATIVAS
L

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS

AREAS.

ELABORACION DE INFORMES. RECIBIR DOCUMENTACION,
ATENDER SALA DE JUNTA, REALIZAR ACTIVIDADES DE
RECEPCIONISTA, REALIZAR ACTIVIDADES DE
EVALUACION, SEGUIMIENTO E INTERPRETACION DE
AVANCES EN INDICADORES. APOYAR EN DIFERENTES
ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA Y/O

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
' PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO iﬂg Dg U}f{iéﬁlo
NIERIA MENOR A TERCERA i
EDAD DATOS, PRESENTACIONES

PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
[MPRESION)

13



Gubdatajars

| IS0 DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
M.AQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
| NO NECESLRIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, DE OPERACION GENERICA
(CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
CON(CIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
. EXPERIENCIA : INCLUSION?
ATENCIONA PUBLICO EN GENERAL, ACTIVIDADES DE NO APLICA
PROCESOSY PROCEDIMIENTOS, SOPORTE
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN ADMINISTRATIVO
GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION OPERATIVO, OTRAS
TECNICA
ANOS DI EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ENTREGA DE INFORMES DE MANERA OPORTUNA, ARCHIVAR DOCUMENTACION
RECIBIDA Y REALIZAR BITACORA.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AU Z/ CARLOS DELGADO PADILLA COORDINADOR
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
~7 \\ Vi 7
DIRECCION& &E/
RECURSOS HUMANOS MTRO. JOR(%}‘_ ARMANDO IBARRA MORALES
/
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

14




PP comnicceny

@@ Fresidencis
sncataiwa
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
SOPOITE TECNICO ESPECIALIZADO "B" | COORDINACION DE COMUNICACION Y CCAE-CCAE-DEP-00-04
L ANALISIS ESTRATEGICO
FUNCION GENERICA TTPO DE PUESTO
ANAL_BIS 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

L

JEFAEURAS DE AREAS SIMILARES

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUES TOS/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 ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
COORDINADOR NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS,

ELABORACION DE INFORMES, COORDINACION DE

OPERATIVAS TECNICAS ACTIVIDADES CON DEPENDENCIAS. EVALUACION,
SEGUIMIENTOQ E INTERPRETACION DE AVANCES EN
INDICADORES.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDADY | INDISTINTO INDISTINTO ﬁfm‘;’;gi”&‘iﬁg
NIERTA MENOR A TERCERA et
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
L_ IMPRESION)

15




Presidencia

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
WIAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, GESTION DE CATIDAD, | NO APLICA '
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN IMPLEMENTACION DE
GESTION GUBERNAMENTAL PROCESOS, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ENTREGA DE DOCUMENTOS INFORMATIVOS DE MANERA OPORTUNA, DISERGS DE
ESTRATEGIAS DE COMUNICACION. PRESENTACION DE GRAFICAS E INTERPRETACION
DE INDICADORES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
B X -
AU CARLOS DELGADO PADILLA COORDINADOR
DIRECTOR / TITULAR DE A@/ PUESTO
]
AN
DIRECCION&
RECURSOS HUMANOS SNDOIBARRAMORALES
REVISION
FECHA DE ELABORACION

03/18

00

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

16
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
DIRECCTOR "A" DIRECCION DE ANALISIS Y CCAE-DANP-DEP-00-05
PROSPECTIVA
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLAN FACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES CONFIANZA
"OFICLALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O '
PROY ECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

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

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES ' I

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO DIRECTOS
COORDINADOR JEFES DE AREAS/ DE INTELIGENCIA Y ANALISIS
UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS DISENO Y SEGUIMIENTO DE ESTRATEGIAS DE
COMUNICACION, ELABORACION DE INFORMES
PRESIDENCIALES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

LICENCIATURA/INGE | MAYORDEEDADY | INDISTINTO ‘ INDISTINTO A NIVEL DETSUARIO

NIERTA MENOR A TERCERA :&ﬁ?g?ﬁ gi:gg g%

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

17



DEL MUNICIPIO Y MUNICIPIOS COLINDANTES.
EVALUACION DE AVANCES DE INDICADORES.
PRESENTACION DE ESTADISTICAS.

MANEJO DE AREAS DE FORMACION
VEHICULOS
NO NE CESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
CON)ICIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
, EXPERIENCIA INCLUSION?
[NORM ATIVA Y REGLAMENTACION EN TOTRAS NO APLICA '
GESTION GUBERNAMENTAL
["ANO S DI EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA MANTENER INFORMADO AL PRESIDENTE EN TIEMPO REAL SOBRE ACONTECIMIENTOS

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

CARLOS DELGADO PADILLA

DIRECTOR / TITULAR DE AREA/

COORDINADOR

PUESTO

\

=

03/18

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

00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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§ Comunicaciny
Analisks Estra

Presidencia
Guadatajars
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
JEFE TNIDAD DEPTAL. "A" DIRECCION DE ANALISIS Y CCAE-DANP-DEP-00-06
PROSPECTIVA
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

ANALTIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, CONFIANZA

LINV ESTGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) o J
PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES ]

JEFAT URAS DE AREAS SIMILARES

Lo

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

ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZA CION.

PUISTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS

ELABORACION DE INFORMES, COORDINACION DE
ACTIVIDADES CON DEPENDENCIAS. EVALUACION,
SEGUIMIENTO E INTERPRETACION DE AVANCES EN
INDICADORES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

L

EDAD

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
MAESTRIA/DOCTORA | MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO i\mﬁgi%ﬁiﬁ&
DO : MENOR A TERCERA :

MANEJO DE BASES DE
DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)

19




[ USHDE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MIAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NEECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
NORMATVA Y REGLAMENTACION EN OTRAS | NO APLICA
GESTLONGUBERNAMENTAL
ANOS IE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

DE INDICADORES.

ENTREGA DE DOCUMENTOS INFORMATIVOS DE MANERA OPORTUNA, DISENOS DE
ESTRATEGIAS DE COMUNICACION. PRESENTACION DE GRAFICAS E INTERPRETACION

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES /

/m> ABIGAIL RIZO DE LA TORRE DIRECTORA
\\%’% DIRECTOR / TITULAR DE AR%/ PUESTO
\
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
/
7
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Guj&&

L

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
COLATEORADOR ESPECIALIZADO "B" DIRECCION DE ANALISIS Y CCAE-DANP-DEP-00-07
PROSPECTIVA
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALXIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR ORDENAR, CONFIANZA

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

L

JEFAT TRAS 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
CAPA CITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE

ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZA CION.

PUZXSTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS

ELABORACION DE INFORMES, COORDINACION DE
ACTIVIDADES CON DEPENDENCIAS. EVALUACION,
SEGUIMIENTO E INTER_PR_ETACION DE AVANCES EN
INDICADORES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

EDAD

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO i\lfp{\;fzigg [(Jh?{iAC?{I(?s
NIERIA MENOR A TERCERA :

MANEJO DE BASES DE
DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)

21



S%ﬁgra

USO DE MANEJO DE - AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOQS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS D& LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
NORMATIVA Y REGLAMENTACION EN OTRAS ' NO APLICA
GESTION GUBERNAMENTAL
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ENTREGA DE DOCUMENTOS INFORMATIVOS DE MANERA OPORTUNA, DISENOS DE

ESTRATEGIAS DE COMUNICACION. PRESENTACION DE GRAFICAS E INTERPRETACION
DE INDICADORES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

“AUTORIZO ; ABIGAIL RIZO DE LA TORRE DIRECTORA
' S —=<———T"> DIRECTOR / TITULAR DE AR/F:A/ PUESTO

\ P
DIRECCION DE w
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
MM/ AL REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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ki
Guadataiors
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
DIRECTOR "B" DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-08
INSTITUCIONAL
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

—

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 A4 SU
CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZA CION.

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

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS

RECIBIR Y ATENDER PERSONAL DIRECTIVA DE OTRAS
DEPENDENCIAS, COORDINAR ACTIVIDADES, GENERAR
ACUERDOS, REPRESENTAR AL COORDINADOR EN
REUNIONES DE TRABAJO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/ INGE | MAYORDEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO ié“gg‘-‘\gglﬁigf&
NIERIA MENOR A TERCERA sy S e
EDAD DATOS, PRESENTACIONES

PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE.
IMPRESION)
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Comunicaciény

Presidencia
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
VIAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
C ONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ATEN<ION A PUBLICO EN GENER_AL,l GESTION DE CALIDAD, NO APLICA
NORMATIVAY REGLAMENTACION EN IMPLEMENTACION DE
GESTEON GUBERNAMENTAL, PROCESOS, OTRAS
CONO CIMIENTO DE LA CIUDAD
(COLONIAS, CALLES, ETC)
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A2 ANOS GENERAR PROPUESTAS DE SOLUCIONES, DESARROLLAR ACUERDOS PARA
CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS ESTABLECIDOS.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

CARLOS DELGADO PADILLA COORDINADOR
DIRECTOR / TITULAR DE AR/E_A/ PUESTO
LS \ 7
DIRECCION&
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
ESRu.
/
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

24




g-;@ggwm 5 ’3)
| @D
Guadatajara
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
IEFE LNIDAD DEPTAL. "B" DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-09
INSTITUCIONAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

MONL IOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE CONFIANZA

CALIIOAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE

TRAB AIQ, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO,

ETC J

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

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, CONOCIMIENTOQ Y/O AREA DE TRABAJO DE

ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACI ON.

PUISTO 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, DE ANALISIS,

MONITOREAR NOTICIEROS Y ELABORACION DE

OPERATIVAS TECNICAS CONTENIDOS DE NOTAS REFERENTES AL MUNICIPIO Y
FUNCIONARIOS. COORDINAR ACTIVIDADES DE
MONITOREO DE RADIO, TELEVISION Y DIARIOS. GENERAR
Y ENVIAR CORTES INFORMATIVOS DIGITALES.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
_ HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
[ICENCIATURA/INGE | MAYORDEEDADY | INDISTINTO INDISTINTO ANIELDETSIARD
NIERIA MENOR A TERCERA Pty
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTQS PRE
IMPRESION)
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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 '
OPER.ACION TECNICA IMPLEMENTACION DE
PROCESOS, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
2A 5 ANOS GENERAR Y ENVIAR CORTES INFORMATIVOS DIGITALES PARA PUBLICACION EN
PORTAL OFICIAL.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
} ORI HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
' DIRECTOR / TITULAR DE AJ}EA/ PUESTO
=7 | \ /
/

DIRECCION DE i

RECURSGS HUNANGS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
_ /
¥ i
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Goblaemo ¢
zupdalajvrs
IOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
JEFE U~IDAD DEPTAL. "A" DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-10
INSTITUCIONAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
MONITCREQ Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE CONFIANZA
CALIDA) EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE : ’
TRABAJ(, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAIJO,
ETC
A

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

JEFATU RAS 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
DIRECTCR FOTOGRAFOS/CAMAROQGRAFOS | DE CONTROL Y/O SUPERVISION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE SOPCRTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS, TOMA DE FOTOGRAFIAS Y EVIDENCIAS DE EVENTOS
OPERATIVAS TECNICAS PUBLICOS, GENERAR CONTENIDOS AUDIOVISUALES,
ENTREGAR CONTENIDOS PARA POSTERIOR PUBLICACION.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y
PC

LICENCIATURA/INGE | MAYORDE EDADY | INDISTINTO INDISTINTO i\?}{‘;‘;ﬁgg“i‘éﬁg
NIERIA MENOR A TERCERA g et
EDAD DATOS, PRESENTACIONES

’ PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
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Cospunicscidn y
Ansilisls Estrategico
Presidencia

USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
™M AQUINAS VEHICULOS

BERRAMIENTAS

NO N ECESARIO AUTOMOVILES Y BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
CAMIONETAS

ESTANDAR

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

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OTRAS NO APLICA
OPERA CION TECNICA, CONOCIMIENTO DE
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC)

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA GENERAR CONTENIDOS AUDIOVISUALES, ENTREGAR CONTENIDOS PARA POSTERIOR
PUBLICACION EN TIEMPO OPORTUNO.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

A V40 HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
: DIRECTOR / TITULAR DE A;REA/ PUESTO
J —
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
-
7
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION

03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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G
Guadalaiﬂfﬁ
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
TECIL0 "A" DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-11
INSTITUCIONAL
A a—— o Y
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EIEC UION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE
CAPE RAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, :
RESCHARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVEE TTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASIS INCIALES

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

OPERZITIVOS TECNICOS

ESTFEPUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUB.AIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU
CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUZRDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PLESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE IE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS

MONITOREAR NOTICIEROS Y ELABORACION DE
CONTENIDOS DE NOTAS REFERENTES AL MUNICIPIO Y
FUNCIONARIOS. COORDINAR ACTIVIDADES DE
MONITOREO DE RADIO, TELEVISION Y DIARIOS. GENERAR
Y ENVIAR CORTES INFORMES.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
PREPARATORITA MAYORDE EDADY | INDISTINTO INDISTINTO i‘fmﬁzﬁg gi‘igl{%
MENOR A TERCERA MANEJO DE BASES DE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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fresldencia
Ui0 DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MIAQUINAS VEHICULOS
HERRIMIENTAS
NO NECEARIO NO NECESARIO DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
OPER_ACION TECNICA ' ACTIVIDADES DE NO APLICA '
SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA GENERAR Y ENVIAR CORTES INFORMATIVOS DIGITALES DIARIOS PARA PUBLICACION
EN PORTAL OFICIAL.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
DIRECTOR/ TITULAR DE AR/E}/ PUESTO
[ /
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
y
/
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Presidencia
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
TECNILD "C" DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-12
INSTITUCIONAL
FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,

CAPTUIIAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,

RESGUIRDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVEN TARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

BASE

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

OPERA.TIVOS TECNICOS

|

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

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS MONITOREAR NOTICIEROS Y ELABORACION DE

' CONTENIDOS DE NOTAS REFERENTES AL MUNICIPIO Y
FUNCIONARIOS. COORDINAR ACTIVIDADES DE
MONITOREO DE RADIO, TELEVISION Y DIARIOS. GENERAR
Y ENVIAR CORTES INFORMES

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
PREPARATORIA MAYOR DEEDADY | INDISTINTO INDISTINTO i\?&iﬁgﬁ ‘ﬁiﬁi&
MENOR A TERCERA MANEIO DE BASES DE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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Cotriinicacidn y

Andiisis Es
Preesidencia
TUSO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
M AQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
OPERA.CION TECNICA ACTIVIDADES DE NO APLICA '
SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA GENERAR Y ENVIAR CORTES INFORMATIVOS DIGITALES DIARIOS PARA PUBLICACION
EN PORTAL OFICIAL.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
DIRECTOR / TITULAR DE AR]%/ PUESTO
/ 7
DIRECCION DE w
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
7
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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wfiscaﬁén; . ’{, 3)
Presidencia @il:‘)
R
Guadulafara
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ANALISTA DE REDACCION DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-13
INSTITUCIONAL
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

OPERATIVOS TECNICOS

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU
CAPA CITACION, 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 OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
OPERATIVAS TECNICAS CUBRIR RUEDAS DE PRENSA, ATENDER AGENDA DE
EVENTOS DEL PRESIDENTE. ELABORAR CONTENIDO PARA
PUBLICACION EN PORTALES OFICIALES, APOYAR EN
DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA
DEPENDENCIA.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
PREPARATORIA MAYORDEEDADY | INDISTINTO INDISTINTO :\?&i&gE U}S[Iig};g)s
MENOR A TERCERA et
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
L
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Gmﬁ;m

[ USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
VIAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS |
NO NEECESARIO AUTOMOVILES Y | DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
OPERACION TECNICA ACTIVIDADES DE NO APLICA
SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ENTREGA DE INFORMES OPORTUNOS PARA PUBLICACION EN PORTALES OFICIALES.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
r——/
\ /
/
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE MAWO IBARRA MORALES
i
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE I.A NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Cormunicacién % (‘)
Analisis AT R
Presidencia @iib
e
Goblewr ge
Guadalajurd
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ENCARGADO DE MONITOR DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-14
INSTITUCIONAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE
CAPT URAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR, DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ALSISEENCIALES J

PUESTOS A 1.OS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUEST OS/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 OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS

AREAS.

ELABORAR CONTENIDO PARA PUBLICACION EN
PORTALES QFICTALES, APOYAR EN DIFERENTES
ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA Y/O

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
PREPARATORIA MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO EINTIELDE ‘3;‘;@};5;
MENOR A TERCERA MANEJO DE BASES DE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
L
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USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NEECESARIO NO NECESARIO DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
OPER.ACION TECNICA ACTIVIDADES DE NO APLICA '
SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS
["ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y ENTREGA DE INFORMES OPORTUNOS PARA
PUBLICACION EN PORTALES OFICIALES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ, DIRECTOR
DIRECTOR / TITULAR DE AR;:V PUESTO ;

\

/!

;

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

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




Cormunicacién y I (e
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Gusdstajera
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL. MANUAL
CAMAROGRAFO DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-15
INSTITUCIONAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECULION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE

CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUIARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVEN TARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

ASISTENCIALES

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

OPERA.TIVOS TECNICOS

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

ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS

TOMA DE FOTOGRAFIAS Y EVIDENCIAS DE EVENTOS
PUBLICOS, ELABORACION DE CONTENIDOS
AUDIOVISUALES, ENTREGAR CONTENIDOS PARA
POSTERIOR PUBLICACION, APOYAR EN DIFERENTES
ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA Y/O
AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
PREPARATORIA MAYORDEEDADY | INDISTINTO INDISTINTO iﬁi&gg?ﬁﬁgﬁ&
MENOR A TERCERA MANEJO DE BASES DE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOQS PRE
IMPRESION)
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PUBLICACION EN TIEMPO OPORTUNO.

Gisdatagara
USh DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
TVIAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO MECERARIO AUTOMOVILES Y BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES - AREAS DE . LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
"OPERACI(N TECNICA, CONOCIMIENTO DE | OTRAS NO APLICA
LA CTUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC)
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA GENERAR CONTENIDOS AUDIOVISUALES, ENTREGAR CONTENIDOS PARA POSTERIOR

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
4 DIRECTOR / TITULAR DE A(rRE)// PUESTO
/ 1 /
/ /;
DIRECCION DE £
B
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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




Comunicaciény ’(‘
E B

. Gobee e
Guadatajars
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA - CODIGO DEL MANUAL
FOTCHRAFO DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-16
INSTITUCIONAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJEC CION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE
CAPEIRAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, )
RESCSIARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVE-ITARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
LASIS “IENCIALES

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

OPERRATIVOS TECNICOS

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUB.AIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUEST O0S/POSICIONES RELATIVAS A SU
CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUZRDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS
( ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
OPERATIVAS TECNICAS TOMA DE FOTOGRAFIAS Y EVIDENCIAS DE EVENTOS
PUBLICOS, ELABORACION DE CONTENIDOS
AUDIOVISUALES, ENTREGAR CONTENIDOS PARA
POSTERIOR PUBLICACION, APOYAR EN DIFERENTES
ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA Y/O
AREAS.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
PREPARATORIA MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO ]
MENOR A TERCERA i S
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXT_OS PRE
IMPRESION)

39




jrq‘.
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: Gusdaiajers
U0 DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
WIADUINAS VEHICULOS
HERRIMIENTAS
NO N ECISARIO AUTOMOVILES Y BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACION
CAMIONETAS GENERICA (CHOFERES, MENSAIEROS, ETC)
ESTANDAR
. COYOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE . LA POSICION ADMITE POLITICA DE
, EXPERIENCIA INCLUSION?
OPER_ACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE | OTRAS NO APLICA
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC)
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA GENERAR CONTENIDOS AUDIOVISUALES, ENTREGAR CONTENIDOS PARA POSTERIOR
PUBLICACION EN TIEMPO OPORTUNO.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES /
A HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
f
= DIRECTOR / TITULAR DE A PUESTO
/ | /
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
/
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Presidencls @}]D
o
Goblemade
Guadalajars
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL. MANUAL
AUXILEAR ADMINISTRATIVO "A" DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-17
INSTITUCIONAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,

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

RESGU ARDAR,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

OPERA TIVOS TECNICOS

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

ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZA CION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS

MONITOREAR MEDIOS INFORMATIVOS Y ELABORACION
DE NOTAS REFERENTES AL MUNICIPIO Y FUNCIONARIOS,
APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES
DE LA DEPENDENCIA Y/O AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
PREPARATORIA MAYOR DEEDADY | INDISTINTO INDISTINTO ‘:\TKE&EE?&;@?&
MENOR A TERCERA ' MANEJO DE BASES DE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES

PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMA CION
MVEAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO MNECESARIO MOTOCICLETAS BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACION
GENERICA (CHOFERES, MENSATEROS, ETC)
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
: EXPERIENCIA INCLUSION?
OPERACION TECNICA ACTIVIDADES DE NO APLICA
SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA GENERAR Y ENVIAR CORTES INFORMATIVOS DIGITALES AL DIA PARA PUBLICACION
EN PORTAL OFICIAL.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES o
A 7 HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
/
- DIRECTOR / TITULAR DE A?:E/ PUESTO
/ i
DIRECCi/ON DE N_&
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO TBARRA MORALES
/
//
7
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ANALITA DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-18
INSTITUCIONAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EIECUJ(ON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE
CAPTTRAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVEINTARIOS, COMPRAR MATERJALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASIST ENCIALES

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

OPER ATIVOS TECNICOS

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU
CAPACTACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O0 AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS | MONITOREO DE REDES SOCIALES, ELABORAR
CONTENIDOS Y REALIZAR PUBLICACIONES EN CUENTAS

OFICIALES.

APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES
DE LA DEPENDENCIA Y/O AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
' PC
LICENCIATURA/INGE | MAYORDEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO iﬁﬁiﬁg‘(ﬁ%ﬁg
NIERTIA MENOR A TERCERA MANEIO DE BASES DE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
L IMPRESION)
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Andlisis Estratigico
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
NMAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POL.ITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ATEN CION A PUBLICO EN GENERAL, GESTION DE CALIDAD, | NO APLICA
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS | IMPLEMENTACION DE
DE CALIDAD, CONOCIMIENTO DE LA PROCESOS,
| CIUD.AD (COLONIAS, CALLES, ETC) ACTIVIDADES DE
SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA INFORMAR A L.OS CIUDADANOS MEDIANTE PUBLICACIONES OPORTUNAS EN PORTAL
OFICIAL DE LAS ACTIVIDADES Y OBRAS QUE REALIZA EL GOBIERNO MUNICIPAL EN LA
CIUDAD.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

/ HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
- - = 7
DIRECCION DE \Amé
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
/ B
/
MM/ AA : REVISION
FECHA DE ELABORACION

03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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YOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ANALISIA "AA" DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-19

INSTITUCIONAL

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE
CAPTUPAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR, '
RESGU ARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVEN'TARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

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

ATENCION AL PUBLICO)

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

ESTE PUESTO, 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 ¥/0 AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZA CION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DEUNIDAD NINGUNO ASISTENCIALES
o
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES : OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS | RECIBIR DOCUMENTACION, ATENDER SALA DE PRENSA,
REALIZAR ACTIVIDADES DE RECEPCIONISTA, APOYAR EN
DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA
DEPENDENCIA Y/O AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

LICENCIATURA/INGE | MAYORDEEDADY | INDISTINTO INDISTINTO ANIVEL DE USUARIO

NIERIA MENOR A TERCERA MANEIO DE BASES DE

EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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USO DE "~ MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEBICULOS
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICTON ADMITE POLITICA DE

EXPERIENCIA INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTIVIDADES DE NO APLICA
OPERACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE | SOPORTE
LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA RECIBIR DOCUMENTACION, COORDINAR AGENDA DE SALA DE PRENSA, ATENDER
: SALA DE PRENSA CUANDO SE REQUIERA.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ, DIRECTOR
) DIRECTOR / TITULAR DE ARr]i_:A/ PUESTO
R \ 7
J
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES |
/
4
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Conminicacién Y - P ey S
Presidencta @D
Gudatafers
VYOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ANALISIA "A" DIRECCION DE COMUNICACION

INSTITUCIONAL

CCAE-DCIN-DEP-00-20

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

ASISTENCIALES
b

EIECUCDON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,
CAPTUPRAR; CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

BASE

PUESTOS A L.OS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELA CIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A S U
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 DEUNIDAD NINGUNO OPERATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS MONITOREAR NOTICIEROS Y ELABORACION DE
CONTENIDOS DE NOTAS REFERENTES AL MUNICIPIO Y
“FUNCIONARIOS. COORDINAR ACTIVIDADES DE
MONITOREO DE RADIO, TELEVISION Y DIARIOS. GENERAR
Y ENVIAR CORTES INFORMES.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
PREPARATORIA MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO i\?&iﬁi%ﬂé}aﬁg
MENOR A TERCERA MANEJO DE BASES DE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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Anglisis.

ENPORTAL OFICIAL.

§ Presidencia
r"_fUSO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIQ DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
OPEB_ACIaN TECNICA ACTIVIDAjJES DE NO APLICA
SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA GENERAR Y ENVIAR CORTES INFORMATIVOS DIGITALES DIARIOS PARA PUBLICACION

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

03/18

A~
HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
DIRECTOR / TITULAR DE AR(‘Ey PUESTO
\ /
DIRECCi/ON DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
7
/
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION

00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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CAPT RAR, CONFIGURAR; COTIZAR, REVISAR DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESCF WWARDAR PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVEINARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTINCIALES

Precidencis
Gum;“
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
PROY KTISTA DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-21
L INSTITUCIONAL
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE

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

OPERATIVOS TECNICOS

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

ACUZERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUISTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
OPERATIVAS TECNICAS REALIZAR ACTIVIDADES DE RECEPCIONISTA, GENERAR Y

ENVIAR CORTES INFORMES REQUERIDOS POR AREAS,
APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES
DE LA DEPENDENCIA Y/O AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
PREPARATORIA MAYORDEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO i\fﬁﬁzﬁ\gg?ﬁ‘iﬁg
MENOR A TERCERA MANEIO DE BASES DE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES

PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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Gubwcmde
Guadalajora

LA CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC)

USODE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRAVIENTAS
NO NECEARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERACION
GENERICA (CHOFERES, MENSATEROS, ETC)
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
: : EXPERIENCIA . INCLUSION?
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ACTIVIDADES DE NO APLICA
OPERACIIN TECNICA, CONOCIMIENTO DE | SOPORTE

ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA

GENERAR Y ENVIAR CORTES INFORMATIVOS DIGITALES DIARIOS PARA PUBLICACION
EN PORTAL OFICTAL, ATENDER LAS DEMANDAS DEL AREA REQUERIDA.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
A /

\ S

DIRECCION DE 7
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ;—’}RMANDO IBARRA MORALES
7
7
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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. ismwmﬁra
TOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
TEFE U~DAD DEPTAL. "C" DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-22
INSTITUCIONAL
bag . . e
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALIS I DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, CONFIANZA
) EV EST IFAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

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

JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

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

CAPACITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIEN TO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDQ A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZA CION.

PUESTO SITPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS, ELABORACION Y PUBLICACION DE CONTENIDOS
OPERATIVAS TECNICAS INFORMATIVOS EN PLATAFORMAS DIGITALES OFICIALES

DE LAS ACTIVIDADES, PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE
REALIZA EL GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALAJARA.

CANALIZAR SOLICITUDES DE SERVICIOS MUNICIPALES
REALIZADOS POR CIUDADANOS A TRAVES DE PORTALES
OFICIALES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y
PC

LICENCIATURA/INGE MAYORDE EDADY | INDISTINTO INDISTINTO i\f&i&gg U}\i‘iﬁg&
NIERIA MENOR A TERCERA e
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS
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Presidancia
Gebeena g
Guadslajere
TUSO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
M _AQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NE<ESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, INGENIERIAS E INFORMATICAS
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, GESTION DE CALIDAD, | NO APLICA
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS | IMPLEMENTACION DE
DE CALIDAD, NORMATIVA Y PROCESOS, OTRAS
REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA
CIUDA D (COLONIAS, CALLES, ETC)
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION.
MANTENER INFORMADOS A LOS CIUDADANOS EN TIEMPQ REAL DE LAS ACTIVIDADES,
OBRAS Y PROGRAMAS QUE LLEVA A CABO EL GOBIERNO MUNICIPAL.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
P
ORI HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
B DIRECTOR / TITULAR DE AREA/ ~ PUESTO
7 \\j/ —
DIRECCION DE i
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
."/ %
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Comunicacion y
Andlisis Estrategico
Presidencia

P
;-(1 g ‘)‘
b

Gobierno 9%
Guadalajars

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO DEL MANUAL

JEFE XX SECCION "C"

DIRECCION DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL

CCAE-DCIN-DEP-00-23

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECLIION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, CONFIANZA
CAPT RAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESG UARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVEINIARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTTINCIALES
PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES T

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

ATENUON AL PUBLICO)

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

ACUERDO A L.OS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACI ON.

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

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS

RECIBIR DOCUMENTACION, ATENDER SALA DE PRENSA,
REALIZAR ACTIVIDADES DE RECEPCIONISTA, APOYAR EN
DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA
DEPENDENCIA Y/O AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO
NIERIA MENOR A TERCERA g g

EDAD

MANEJO DE BASES DE
DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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a'éﬁ@ ot Gl
G '%ﬁm
[~ USODE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MIAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ATEN CION A PUBLICO EN GENERAL, | ACTIVIDADES DE NO APLICA
OPER_ACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE | SOPORTE
LA CTUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA ARCHIVAR DOCUMENTACION RECIBIDA Y CANALIZAR DOCUMENTOS A AREAS
RESPONSABLES, ATENDER SALA DE PRENSA CUANDO SE REQUIERA.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

P
HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
\ 7
\_J
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE J»}l}I\AANDO IBARRA MORALES
7
7
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Gobharno 08 i
Gyadalajd

Argiisis Esh"al"lligicn
Prestdencla
YOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
COLAR (RADOR ESPECIALIZADO "B" DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-24
INSTITUCIONAL
FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,

CAPTU AR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,

CONFIANZA

RESGU ARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

ASISTENCTALES

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

OPERATIVOS TECNICOS

ESTE MUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRI TOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUEST OS/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 DEUNIDAD NINGUNO OPERATIVAS
|
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS

| AREAS.

TOMA DE FOTOGRAFTAS Y EVIDENCIAS DE EVENTOS
PUBLICOS, ELABORACION DE CONTENIDOS
AUDIOVISUALES, ENTREGAR CONTENIDOS PARA
POSTERIOR PUBLICACION, APOYAR EN DIFERENTES
ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA Y/O

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYORDEEDADY | INDISTINTO INDISTINTO i\ﬁ‘ﬁiﬁg?ﬁgﬁﬁg
NIERTA MENOR A TERCERA ;

EDAD

MANEJO DE BASES DE
DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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Gusdaiszare

[T USODE

MANEJO DE AREAS DE FORMACION

M_AQUINAS YEHICULOS

HERIRAMIENTAS
NO NECESARIO AUTOMOVILES Y DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, DE OPERACION GENERICA
CAMIONETAS (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
OPERA. CION TECNICA, CONOCIMIENTO DE | OTRAS NO APLICA
LA CITUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC)
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA GENERAR CONTENIDOS AUDIOVISUALES, ENTREGAR CONTENIDOS PARA POSTERIOR
PUBLICACION EN TIEMPO OPORTUNO.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
A HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ, DIRECTOR
/ DIRECTOR / TITULAR DE ARJ‘E’l_A,/ PUESTO
P 7
v 7

DIRECCION DE /L

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
7
7
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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. g;s'e«mw
Gupdalafars
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
sopC» ME TECNICO "B" DIRECCION DE COMUNICACION CCAE-DCIN-DEP-00-25
INSTITUCIONAL :
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EIECUIION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, CONFIANZA

CAPT RAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESG ULRDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVETNIARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTINCIALES

L

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

OPER_ATIVOS TECNICOS

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

PUIESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
' DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
OPERATIVAS TECNICAS MONITOREAR MEDIOS COMUNICATIVOS Y ELABORACION

DE INFORMES, APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES
DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA Y/O AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USODE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD : GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
PREPARATORIA MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO % ?ﬂgﬁ—%ﬁ&?ﬁ& s
MENOR A TERCERA EXCEL, POWER POINT,
EDAD WORD)
L
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# Sndlisis

§ Presidenciz
USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
WIAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NG MECESARIO AUTOMOVILES Y DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
CAMIONETAS
ESTANDAR
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE |
EXPERIENCIA INCLUSION?
OPER_ACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE ACTIVIDADES DE NO APLICA
LA CEUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ENTREGA DE INFORMES OPORTUNOS PARA PUBLICACION EN PORTALES OFICIALES
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
=z
A HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR
/ DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
" // | 7
DIRECCION DE k/
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
7
/
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO DEL MANUAL

”

DIREC-TOR "C" DIRECCION DE EVALUACION Y CCAE-DEVS-DEP-00-26
SEGUIMIENTO
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLAN FACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES CONFIANZA
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO Y/O
ROY ECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA. J

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, CONOCIMIENTOQ Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUZESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
COORDINADOR NINGUNO DIRECTIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS, DE SOPORTE EN AREAS DE DISENO Y

RELACIONES PUBLICAS

DE AVANCES.

REVISAR, DISENAR Y VALIDAR PROYECTOS,
ELABORACION DE ESTADISTICAS DE INDICADORES,
ATENDER REUNIONES DE TRABAJO, GENERAR INFORMES

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYORDEEDADY | INDISTINTO INDISTINTO i\fg{i&gg”&‘iﬁm
NIERIA MENOR A TERCERA et
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)

-
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lamunicacién ¥

8 recidencia
Ui0 DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MA(UINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECEARIO 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 GESTION DE CALIDAD, | NO APLICA
BASICA, ATENCION A PUBLICO EN IMPLEMENTACION DE
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, | PROCESOS, OTRAS
SISTEMAS DE CALIDAD
ANOS IE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA EJECUCION DE PROYECTOS.
ELABORACION DE ESTADISTICAS DE INDICADORES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
—% yd
] 7
A \ZO CARLOS DELGADO PADILLA COORDINADOR
A DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
AN { /
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION _
03/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA




Presidencla

Gusdaiajure
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" ENLACE ADMINISTRATIVO CCAE-ENAD-DEP-00-27
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES CONFIANZA

OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJIO Y/O
PROYEECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

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

JEFAT URAS 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
CAPA CITACION, 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
COORDINADOR ASISTENTES Y/O AUXILIARES ADMINISTRATIVAS
ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS
(REDA.CCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE
ANALISIS, DE SOPORTE EN AREAS DE DISENO Y
RELACIONES PUBLICAS

ELABORACION Y CONTROL PRESUPUESTAL, CONTROL Y
MOVIMIENTOS DE PERSONAL, EVALUACION DE
PROYECTOS, ATENCION A PROVEEDORES, COORDINACION
DE ACTIVIDADES CON AREAS Y DEPARTAMENTOS
MUNICIPALES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DEEDADY | INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS,
NIERIA MENOR A TERCERA MANEJO DE BASES DE
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
|
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il “.il:adm%

¥ Presdencs
USODE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MIAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NEECESARID NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE
PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
AUDITORIAS CONTABLES Y ADMINISTRATIVAS, MANDOS INTERMEDIOS EN NO APLICA
ADMIN JSTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, ADMINISTRACION, FINANZAS,
- ADMIN ISTRACION Y FINANZAS, CONTROL CONTROL PRESUPUESTAL,
PRESUPUESTAL, SOPORTE LEGAL FISCAL, FINANZAS | AUDITORIAS LEGALES,
PUBLICAS, FROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS | CONTABLES Y DE SERVICIOS,
DE CAL.IDAD, NORMATIVA Y REGLAMENTACIONEN | GESTION DE CALIDAD,
GESTION G ' IMPLEMENTACION DE
PROCESOS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA PRESENTACION DE PRESUPUESTO Y EYECUCION DE EJERCICIO FISCAL, ATENCION DE

SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA. COORDINACION DE ACTIVIDADES Y CONTROL DE
PERSONAL, ENTRE OTRAS.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

7

CARLOS DELGADO PADILLA

DIRECTOR / TITULAR DE AR/E_A/

COORDINADOR

PUESTO

NN
DIRECCI(k\\QE
RECURSOS HUMANOS

\\//

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION

/
MM/ AA

REVISION

03/18

00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Comunicaciény , 2
Presidendia @@D
Gobiemo ue
Gusdlajars
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ANAILISTA ENLACE ADMINISTRATIVO CCAE-ENAD-DEP-00-28
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EIECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE

ASISTENCIALES
(I

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

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

ATENCION AL PUBLICO)
o

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

ESTE PUESTO, 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 DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

COORDINACION DE ACTIVIDADES CON AREAS Y
DEPARTAMENTOS MUNICIPALES.

APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES
DE LA DEPENDENCIA Y/O AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

EDAD

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO i\ﬂ‘;‘;ﬁgg?&‘iﬁi&
NIERTA MENOR A TERCERA ]

MANEJO DE BASES DE
DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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=l Anilsis Esira
Presidencia
USODE 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 DE
: EXPERIENCTA INCLUSION?
AUDITORIAS CONTABLES Y GESTION DE CALIDAD, NO APLICA
ADMINISTRATIVAS, SOPORTE LEGAL IMPLEMENTACION DE
FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, PROCESOS,
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y ACTIVIDADES DE
REGL AMENTACION EN GESTION SOPORTE
GUBERNAMENTAL, OPERACION TECNICA ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARTA ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES, ACTUALIZACION DE INVENTARIOS,

ASIGNACIONES Y ELABORACION DE RESGUARDOS.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

ILMA ZENET RUIZ ESPARZA GUTIERREZ

DIRECTOR / TITULAR DE A

JEFE UNIDAD DEPTAL

PUESTO

\

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
Vi
7
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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P Precidencls

C
; Gusdatajers
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ANATISTA DE REDACCION ENLACE ADMINISTRATIVO CCAE-ENAD-DEP-00-29
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EIECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR, DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
‘RES(3UARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCIALES
PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES W

DE A SISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS,

ATEINCION AL PUBLICO)

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

CONTACTAR PROVEEDORES, GENERAR ORDENES DE
COMPRA, REVISAR CONTRATOS Y COORDINAR
ACTIVIDADES CON DIFERENTES DEPENDENCIAS.

APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES
DE LA DEPENDENCIA Y/O AREAS.

REQUERINHENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYORDEEDADY | INDISTINTO INDISTINTO i\’;’g}ﬁziggmigg)s
NIERTA MENOR A TERCERA i et
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
| [
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USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MEAQUINAS VEHICULOS
HER RAMIENTAS
NO NE-CESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, CONTABLES Y DE AUDITORIA, DE
PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA - INCLUSION?

AUDIT ORIAS CONTABLES Y
ADMIMNISTRATIVAS, SOPORTE LEGAL
FISCAL., PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,
SISTEMAS DE CALIDAD, NORMATIVA Y
REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, OPERACION TECNICA

GESTION DE CALIDAD, NO APLICA
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS,
ACTIVIDADES DE
SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES, REVISION DE CONTRATOS CON
PROVEEDORES.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO ILMA ZENET RUIZ ESPARZA GUTIERREZ JEFE UNIDAD DEPTAL
DIRECTOR / TITULAR DE A PUESTO
- \ 7
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
: / J
Vi
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

ASIST ENCIALES

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

Geblemo de
; Gupdalajora
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ANALIIA "A" ENLACE ADMINISTRATIVO CCAE-ENAD-DEP-00-30
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUJUON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE

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

ATEN CION AL PUBLICO)
L

DE AS ISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS,

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELA CIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU
CAPA CITACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACI ON.

PUXESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDJIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

ANAIISIS, OPERATIVAS TECNICAS

ELABORACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL,
CONTROL DE ASISTENCIAS DEL PERSONAL,
ELABORACION Y CONTROL DE INCIDENCIAS, ENTREGA DE
NOMINA.

APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES
DE LA DEPENDENCIA Y/O AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYORDE EDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO i?i%\gguﬁiﬁg
NIERTA MENOR A TERCERA \ANENO DEASESTS
EDAD DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
L IMPRESION)
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USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
NVIAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
CALIDAD
C ONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
; EXPERIENCIA : INCLUSION?
AUDITORIAS CONTABLES Y GESTION DE CALIDAD, NO APLICA
ADMIINISTRATIVAS, PROCESOS Y IMPLEMENTACION DE
PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, | PROCESOS,
NORMATIVAY REGLAMENTACION EN ACTIVIDADES DE
GESTI ON GUBERNAMENTAL, OPERACION SOPORTE
TECNICA ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL, CONTROL DE
ASISTENCIAS DEL PERSONAL, ELABORACION DE INCIDENCIAS, ENTREGA DE NOMINA.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZ ILMA ZENET RUIZ ESPARZA GUTIERREZ JEFE UNIDAD DEPTAL
y DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
e { /
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM /AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Tomunicacidn y . ;s
Fresidendi @;@
o
Gupdaiarars
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
SECRE TARIA "A" ENLACE ADMINISTRATIVO CCAE-ENAD-DEP-00-31
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EIECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE

CAPTUTIAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGU ARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVEN TARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

ASISTEENCIALES

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

DE ASI STENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS,

ATENCION AL PUBLICO)

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DEUNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS

ELABORACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL,
CONTROL DE ASISTENCIAS DEL PERSONAL,
ELABORACION Y CONTROL DE INCIDENCIAS, ENTREGA DE
NOMINA.

APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES
DE LA DEPENDENCIA Y/O AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO ANIVEL DE USUARIO

NIERTA MENOR A TERCERA
EDAD

AVANZADO (MACROS,
MANEIO DE BASES DE
DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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s, gio

Pre=idancia At
dep

Gusdatefara
JSO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERFREAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y. SISTEMAS DE
CALIDAD
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
: EXPERIENCIA INCLUSION?

AUDITORIAS CONTABLES Y GESTION DE CALIDAD, NO APLICA

ADMINISTRATIVAS, PROCESOS Y IMPLEMENTACION DE

PROCEIDIMIENTOS, SISTEMAS DE CALIDAD, PROCESOS,

NORMA.TIVAY REGLAMENTACION EN ACTIVIDADES DE

GESTION GUBERNAMENTAL, OPERACION SOPORTE

TECNICA ADMINISTRATIVO

OPERATIVO, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL, CONTROL DE
ASISTENCIAS DEL PERSONAL, ELAB ORACION DE INCIDENCIAS, ENTREGA DE NOMINA.

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO ILMA ZENET RUIZ ESPARZA GUTIERREZ JEFE UNIDAD DEPTAL
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
{ /
DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

/,

MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL

AUXﬂﬁR TECNICO "B" ENLACE ADMINISTRATIVO CCAE-ENAD-DEP-00-32
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJEC UUON Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE
CAPE AR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR, DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESC‘I’UARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVENIARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASIS TENCIALES
PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES ]

OPERAIIVOS TECNICOS

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUB.RR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A ¥ DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU
CAPACTACION, FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACT ON.

PUISTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DEUNIDAD NINGUNO OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,
ARCHIVAR, ETC)

TRASLADO DE PERSONAL, ENTREGA DE
DOCUMENTACION.

APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES
DE LA DEPENDENCIA Y/O AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
PREPARATORIA MAYORDEEDADY | INDISTINTO INDISTINTO Qﬂ%&g?;ﬂﬁ?ﬁ

MENOR A TERCERA GENERAL DE PC, EXCEL Y

EDAD WORD BASICO)

-
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USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
FVAQUINAS VEHICULOS
HEBRAMIENTAS
NO ¥ ECESARIO AUTOMOVILES Y DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
CAMIONETAS
ESTANDAR
L ONOCIMIENTOS GENERALES . AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
" OPERZACION TECNICA, CONOCIMIENTO DE | ACTIVIDADES DE NO APLICA
LA CHUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC) SOPORTE
ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO M ECESARIA APOYAR EN ACTIVIDADES DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
AUTORIZO ILMA ZENET RUIZ ESPARZA GUTIERREZ JEFE UNIDAD DEPTAL
DIRECTOR / TITULAR DE ARJ;A/ PUESTO
\ /
/,
DIRECCION DE \/
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
//
i
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

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

E%;’a
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" ENLACE ADMINISTRATIVO CCAE-ENAD-DEP-00-33
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE

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

BERATIVOS TECNICOS

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ARSORBER 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 OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

OPERATIVAS TECNICAS

MANTENER LIMPIAS LAS AREAS LABORALES.

APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES
DE LA DEPENDENCIA Y/O AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
SECUNDARIA MAYORDEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO NO NECESARIAS
MENOR A TERCERA
EDAD
L_
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USO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
VIAQUINAS VEHICULOS
HERRAMIENTAS
NO NEECESARIO NO NECESARIO DE OPERACION GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
C ONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
OPERACION TECNICA OTRAS "NO APLICA |
ANO'S DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

NO NECESARIA MANTENER LIMPIAS LAS AREAS LABORALES
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
7
AUTORIZ: ILMA ZENET RUIZ ESPARZA GUTIERREZ JEFE UNIDAD DEPTAL
DIRECTOR / TITULAR DE AREA/ PUESTO
| 7
_/
DIRECCION DE .
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
r/..
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Coyuinicacién y (“)

Anslisis Estratigico I

Prosidench (é}lfb)
Guadalajara

YOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
SECKITARIA DE DEPARTAMENTO ENLACES Y COORDINACION CCAE-ENCO-DEP-00-34
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO ]

EJECTUION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE

CAPfUILAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,

RESGx UARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR

INVETNIARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

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

DE A SISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS,
ATENCION AL PUBLICO)

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBRIR, REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU
CAP.ACTACION, 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 DEUNIDAD NINGUNO ASISTENCIALES
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, RECIBIR DOCUMENTACION, REALIZAR ACTIVIDADES DE
ARCHIVAR, ETC) RECEPCIONISTA, APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES
DEMANDANTES DE LA DEPENDENCIA Y/O AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
PREPARATORIA MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO & ﬁ?&;ﬁgﬁfﬁﬁs -
MENOR A TERCERA EXCEL, POWER POINT,
EDAD WORD)

5



Comunicacitn y @89
A G0
S
Gnmiara
#SO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERIRAMIENTAS
NO NEC_ESARIO NO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS, DE OPERA CION
GENERICA (CHOFERES, MENSAJEROS, ETC)
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, ACTIVIDADES DE NO APLICA
OPERA CION TECNICA SOPORTE

ADMINISTRATIVO
OPERATIVO, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ARCHIVAR DOCUMENTACION RECIBIDA Y CANALIZAR DOCUMENTOS A AREAS
RESPONSABLES
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

pad
A HECTOR PADILLA GUTIERREZ JEFE UNIDAD DEPTAL
¢~ DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO

—— J - //

DIRECCION DE \/
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

4
MM /AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

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

DISEIQJ&DOR ENLACES Y COORDINACION CCAE-ENCO-DEP-00-35
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO |
EJECLIION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE

CAPT QRAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
‘RESG UARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVETNIARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTINCIALES

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

DISEINADORES Y/O PROYECTISTAS

i

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

PUISTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE DISENO GRAFICO, PUBLICITARIO, MANEJO DE IMAGEN Y
RELACIONES PUBLICAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE EN AREAS DE DISENO Y RELACIONES APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES
PUBLICAS DE LA DEPENDENCIA Y/O AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO ANIVEL DE DISENO
NIERIA MENOR A TERCERA iR e
EDAD

)



Comrpunicacién y
An#lisis Estratégico
Presidenda

MANEJO DE
VEHICULOS

1JSO DE

MAQUINAS
HERIEAMIENTAS

AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO NO NECESARIO

INGENIERIAS E INFORMATICAS

CO°NOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE
EXPERIENCIA

=t
@89
- gap

Gobicro 0¢
Guadalajara

LA POSICION ADMITE POLITICA DE

INCLUSION?

DESARROLLO Y PROGRAMACION DE
SOFTWARE Y APPS, MANTENIMIENTO DE
EQUIPCO» DE COMPUTO Y PERIFERICOS

OTRAS

NO APLICA

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

NONECESARIA

IDENTIDAD INSTITUCIONAL.

ENTREGA DE DISENOS GRAFICOS DE MANERA EFICIENTE APEGADOS AL CODIGO DE

OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

HECTOR PADILLA GUTIERREZ

JEFE UNIDAD DEPTAL

DIRECTOR / TITULAR DE AR‘]E@/ PUESTO
— \ /
/
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
7
7
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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RESGU ARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR

ASISTENCIALES

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
DISENADORA ENLACES Y COORDINACION CCAE-ENCO-DEP-00-36
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EIECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE

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

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

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

DISENADORES Y/O PROYECTISTAS

ESTE PUESTO, 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 DEUNIDAD ‘ NINGUNO DE DISENO GRAFICQ, PUBLICITARIO, MANEJO DE IMAGEN Y
RELACIONES PUBLICAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
“DE SOPORTE EN AREAS DE DISENO Y RELACIONES APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES
PUBLICAS DE LA DEPENDENCIA Y/O AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYORDE EDADY | INDISTINTO INDISTINTO ' é}‘{*‘g}%ﬁfﬁgﬂ?{omo
NIERIA MENOR A TERCERA MULTIMEDIA
EDAD
L A
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: 5 " ) , ~Comunicacién y 9)

| 7 e
Ron il
Gusdalazara
TS0 DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION

. MAUINAS VEHICULOS

HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO INGENIERIAS E INFORMATICAS

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

DESARROLLO Y PROGRAMACION DE OTRAS : NO APLICA

SOFTWARE Y APPS, MANTENIMIENTO DE
EQUIPO DE COMPUTO Y PERIFERICOS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ENTREGA DE DISENOS GRAFICOS DE MANERA EFICIENTE APEGADOS AL CODIGO DE

IDENTIDAD INSTITUCIONAL.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
7
AU HECTOR PADILLA GUTIERREZ JEFE UNIDAD DEPTAL
et DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
7 7 \ /
] 7
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
pd
MM / AA/ REVISION
FECHA DE ELABORACION |
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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: ?@ Comurjcaciony "3-.
P == qp
Gidaiatars
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
ANAL-ITA "AA" ENLACES Y COORDINACION CCAE-ENCO-DEP-00-37
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
EJECUJION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR, BASE

CAPTTRAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVEINTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTINCIALES

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

DISENADORES Y/O PROYECTISTAS

ESTE PUESTO, 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.

PUISTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE DISENO GRAFICO, PUBLICITARIO, MANEJO DE IMAGEN Y
RELACIONES PUBLICAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES B

OPER ATIVAS TECNICAS, DE SOPORTE EN AREAS DE APOYAR EN DIFERENTES ACTIVIDADES DEMANDANTES
DISEND Y RELACIONES PUBLICAS DE LLA DEPENDENCIA Y/QO AREAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

LICENCIATURA/INGE | MAYORDEEDADY | INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE DISENO

NIERTA MENOR A TERCERA BBAE0 ¥ LB RAOLEG

EDAD
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:  Presidencia E‘EE lb
==
Guadatsjara
TJSO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
MAQUINAS VEHICULOS
HERRRAMIENTAS

NO NECESARIO NO NECESARIO INGENIERIAS E INFORMATICAS

COPNOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE

EXPERIENCIA INCLUSION?
DESARROLLO Y PROGRAMACION DE . OTRAS NO APLICA
SOFTW.ARE Y APPS, MANTENIMIENTO DE
EQUIPC DE COMPUTO Y PERIFERICOS,
OPERACION TECNICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ENTREGA DE DISENOS GRAFICOS DE MANERA EFICIENTE APEGADOS AL CODIGO DE
IDENTIDAD INSTITUCIONAL.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
/
HECTOR PADILLA GUTIERREZ JEFE UNIDAD DEPTAL
R DIRECTOR / TITULAR DE AR‘/EA/ PUESTO
= / \ /

DIRECCION DE \J

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

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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) e
' g A
IOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO DEL MANUAL
JEFE UITNDAD DEPTAL. "A" ENLACESY COORDINACION CCAE-ENCO-DEP-00-38
_ FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALISE 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

JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

ESTE MNESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE,
CUBRI}, 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
COORDINADOR NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS

INDICADORES.

ELABORACION DE INFORMES, COORDINACION DE
ACTIVIDADES CON DEPENDENCIAS. EVALUACION,
SEGUIMIENTO E INTERPRETACION DE AVANCES EN

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE
X HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y
PC
LICENCIATURA/INGE | MAYOR DEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO SR
NIERIA MENOR A TERCERA i e
EDAD

DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION
DE TEXTOS PRE
IMPRESION)
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Cormiinicacion y
Amalists Estratigico

Presidencia
TUSO DE MANEJO DE AREAS DE FORMACION
M _AQUINAS VYEHICULOS
HERRAMIENTAS
' NO NE<LESARIO NO NECESARIO DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS A GESTION DE CALIDAD, NO APLICA
DE CAELIDAD, NORMATIVAY IMPLEMENTACION DE
REGLA.MENTACION EN GESTION PROCESOS, OTRAS

GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC)

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ENTREGA DE DOCUMENTOS INFORMATIVOS DE MANERA OPORTUNA, DISENOS DE
ESTRATEGIAS DE COMUNICACION. PRESENTACION DE GRAFICAS E INTERPRETACION
DE INDICADOQORES.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ / DIRECTOR
DIRECTOR / TITULAR DE AREA / PUESTO
| /
1 ) }(
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS MTRO. I ORgE ARMANDOQ IBARRA MORALES
T
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION
03/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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b
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA
JEFE UNDAD DEPTAL. "C" ENLACES Y COORDINACION CCAE-ENCO-DEP-00-39
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANATISS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, CONFIANZA

INVES TIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

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

JEFAT URAS 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
CAPA CITACION, 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 DEUNIDAD NINGUNO DE INTELIGENCIA Y ANALISIS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE ANALISIS, OPERATIVAS TECNICAS ELABORACION DE INFORMES, COORDINACION DE

ACTIVIDADES CON DEPENDENCIAS. EVALUACION,
SEGUIMIENTO E INTERPRETACION DE AVANCES EN
INDICADORES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USODE

HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y

PC

LICENCIATURA/INGE | MAYORDEEDAD Y | INDISTINTO INDISTINTO A NIVEL DE USUARIO

AVANZADO (MACROS,
NIERIA MENOR A TERCERA MANEJO DE BASES DE
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 DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
EXPERIENCIA INCLUSION?

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS
DE CALIDAD, NORMATIVA'Y

REGL AMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA
CIUD.AD (COLONIAS, CALLES, ETC)

GESTION DE CALIDAD, | NO APLICA
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA ENTREGA DE DOCUMENTOS INFORMATIVOS DE MANERA OPORTUNA, DISENOS DE
ESTRATEGIAS DE COMUNICACION. PRESENTACION DE GRAFICAS E INTERPRETACION
DE INDICADORES.
OBSERVACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

HECTOR DANIEL PADILLA GUTIERREZ DIRECTOR

DIRECTOR / TITULAR DE &A/ PUESTO

\ /

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

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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3. Glosario

Agencia Municipal: Localidad del municipio, que por sus caracteristicas de cantidad de

poblacién y nimero de servicios publicos municipales que posee, ha sido declarada por el
mismo ayuntamiento como tal. Siempre sera en niimero de habitantes menor a una
delegacion municipal.

Agente Municipal: Habitante de una agencia municipal que representa directamente al
presidente municipal y al ayuntamiento dentro de la misma. Su eleccién y nombramiento
puede ser popular o por el mismo ayuntamiento.

Analisis Estratégico: Consiste en recoger y estudiar datos relativos al estado y evolucion
de los factores externos e internos que afectan al gobierno, es decir, del entorno y de los
recursos y capacidades del ayuntamiento. Este andlisis sirve para que el ayuntamiento
conozca en cada momento su posicién ante su reto estratégico. Este analisis debe partir de
la esencia del propio gobierno, plasmada en su mision y su visién sobre su posicién en el
municipio.

Asociacién Civil: Organo ciudadano que representa una localidad fundamentado en el
codigo civil del estado de Jalisco. Su constitucion es ante notario ptiblico. Su mesa directiva
se constituye por presidente, secretario, tesorero y un vocal. El ayuntamiento no interviene
en la vida de los ciudadanos regidos por esta figura. Cuando los ciudadanos requieren del
apoyo del ayuntamiento para resolver asuntos relacionados con los servicios piiblicos, es el
presidente municipal en persona quien autoriza tal apoyo.

Asociacién Vecinal: Organo intermediario entre el ayuntamiento y la ciudadania de la
localidad donde la asociacién vecinal es constituida. Tiene un periodo de duracion de 99
afios, mientras que su mesa directiva se renueva cada 3 afios sin reeleccién automatica o
inmediatamente. La direccion de participacion ciudadana constituye la asociacion vecinal y
tiene injerencia en la vida de las asociaciones vecinales.

Ciudadania: Conjunto de ciudadanos integrantes de una localidad.

Colonia: Asentamiento irregular o regular localizado cerca de una agencia o delegacién
municipal a la que esta referida en cuestiones de representacion y/o de servicios piiblicos.
También puede desarrollarse en la orilla de una de las localidades mencionadas y, con el
paso de tiempo, pasar a ser parte de la misma localidad.

Comunicacién Institucional. Es considerada como un aspecto fundamental de cada
ayuntamiento, pues es la encargada de crear una imagen de este mismo, en donde la
competencia y la saturacién de informacién que recibe el piblico no sean tan perjudiciales.
Ahora se busca que el gobierno como emisor social se haga entender, diferenciar, registrar
y ubicar de formas distintas a las que se buscaban con anterioridad.
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Comunicacién: En un primer acercamiento a la definicién de comunicacién puede
realizarse desde su etimologia. La palabra deriva del latin communicare, que significa
“compartir algo, poner en coman”. Por lo tanto, la comunicacion es un fenémeno inherente
a la relacién que los seres vivos mantienen cuando se encuentran en grupo. A través de la
comunicacion, las personas o animales obtienen informacién respecto a su entorno y
pueden compartirla con el resto.

Evaluacion: Es proceso dindmico a través del cual, e indistintamente, el ayuntamiento
puede conocer sus propios rendimientos, especialmente sus logros y flaquezas y asi
reorientar propuestas o bien focalizarse en aquellos resultados positivos para hacerlos ain
mas rendidores.

Fraccionamiento: La divisién de un terreno en manzanas y lotes, que requiera del trazo de
una o més vias pablicas, asi como la ejecucion de obras de urbanizacién que le permitan la
dotacién de infraestructura, equipamiento y servicios urbanos, conforme a la clasificacion
prevista en el cédigo urbano del estado.

Seguimiento: Es la accién de la observacion y vigilancia pormenorizada y profunda que se
lleva a cabo sobre un tema.
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