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A. Presentacion

El presente Manual de descriptivos de perfiles de puesto tiene como proposito documentar
la informacién ordenada y especifica sobre la ubicacién, descripcién de las funciones,
responsabilidades, condiciones de trabajo y caracteristicas que subsisten en cada puesto con
objeto de que la persona resulte ser idonea al mismo, ya sea para definirlo o actualizarlo,
con el fin de que por si mismo constituya una solucién dentro de las instituciones piiblicas 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 Publica Municipal de Guadalajara.

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

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

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

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

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

Presidente Municipal

Coordinador General de Administraciéon e Innovacion Gubernamental
Secretario General

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

Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad

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

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

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

Fecha de actualizacién: =~ Mes y afio de la versién mas reciente y vigente del manual

para las areas que lo actualicen.

Version. Nuamero consecutivo que representa las veces en que el

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

Guadalajara
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Céodigo 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 la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (PP),
nimero de version (00), y fecha de elaboracién o
actualizacion (MMAA).

Guadalajara
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C. Objetivos del manual de descriptivos de perfiles de
puesto

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

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

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

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

» Adecuar las politicas de selecciéon 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 incorporacion al puesto asignado.

Ubicar a los servidores publicos en los puestos adecuados.

Y ¥V

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

Guadalajara

JEFE DE GABINETE JEGA-JEGA-DEP-00-01 8

DIRECTOR "B" JEGA-GCEM-DEP-00-02 10
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" JEGA-GCEM-DEP-00-03 12
SECRETARIA "A" JEGA-GCEM-DEP-00-04 14
DIRECTOR "B" JEGA-DIES-DEP-00-05 16
DIRECTOR "C" JEGA-DIES-DEP-00-06 18
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" JEGA-DIES-DEP-00-07 20
JEFE DE DEPARTAMENTO "A" JEGA-PINS-DEP-00-08 22
DIRECTOR "B" JEGA-PINS-DEP-00-09 24
ANALISTA JEGA-DPRC-DEP-00-10 26
ANALISTA "C" JEGA-DPRC-DEP-00-11 28
AUXILIAR OPERATIVO "A" JEGA-DPRC-DEP-00-12 30
COLABORADOR ESPECIALIZADO "C" JEGA-DPRC-DEP-00-13 32
DIRECTOR "B" JEGA-DPRC-DEP-00-14 34
ENLACE CIUDADANO "A" JEGA-DPRC-DEP-00-15 36
INSPECTOR "A" JEGA-DPRC-DEP-00-16 38
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" JEGA-DPRC-DEP-00-17 40
LIDER DE PROYECTOS JEGA-DPRC-DEP-00-18 42
SECRETARIA "A" JEGA-DPRC-DEP-00-19 44
SUPERVISOR "A" JEGA-DPRC-DEP-00-20 46
DIRECTOR "B" JEGA-PECE-DEP-00-21 48
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DIRECTOR "B" JEGA-PRUE-DEP-00-22 50
AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" JEGA-JEGA-DEP-00-23 52
AUXILIAR TECNICO "A" JEGA-JEGA-DEP-00-24 54
DIRECTOR "B" JEGA-JEGA-DEP-00-25 56
SECRETARIA "A" JEGA-JEGA-DEP-00-26 58
SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "A" JEGA-JEGA-DEP-00-27 60
TECNICO "A" JEGA-JEGA-DEP-00-28 62
ASISTENTE "B" JEGA-JEGA-DEP-00-29 64
TECNICO OPERATIVO ESPECIA JEGA-JEGA-DEP-00-30 66

Cédigo del descriptivo de puesto

Codigo asignado al perfil y representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (DEP), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Descriptivos de perfiles de puesto
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A continuacion se presentan los treinta (30) descriptivos de puesto correspondiente a
Jefatura de Gabinete
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

JEFE DE GABINETE JEFATURA DE GABINETE JEGA-JEGA-DEP-00-01
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO FUNCIONARIO
Y/O PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

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

DIRECTORES DE AREA, GENERALES

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS

INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTORES DE AREA,
PRESIDENTE MUNICIPAL GENERALES DE INTELIGENCIA Y ANALISIS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
ESTABLECER LAS LINEAS DE ACCION ESTRATEGICAS
DE ANALISIS PARA DOTAR DE EFICACIA LOS PROCESOS PARA EJERCER
LA GESTION MUNICIPAL.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
A NIVEL DE USUARIO AVANZADO
MAYOR DE EDAD E (MACROS, MANEJO DE BASES DE
%ESTRIA’ID OCTORA | INCLUIR A INDISTINTO INGLES DATOS, PRESENTACIONES
TERCERA EDAD PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
USO DE
MAQUINAS VI‘LE”H‘IECJUOLI())ES: AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
AUTOMOVILES Y CALIDAD, MAESTRIAS EN PLANEACION ESTRATEGIA URBANA,
NO NECESARIO CAMIONETAS MAESTRIAS EN GESTION GUBERNAMENTAL, DE PROCESOS Y SISTEMAS
ESTANDAR DE CALIDAD
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;LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE
INCLUSION?
AUDITORIAS CONTABLES Y ADMINISTRATIVAS,
CONTABILIDAD AVANZADA Y ACTUALIZACION FISCAL,
ADMINISTRACION Y FINANZAS, FINANZAS PUBLICAS,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, MARCO JURIDICO
LEGISLATIVO FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL, DIRECCIONES GENERALES
NORMATIVAY REGLAMENTACION EN GESTION DE CONTROL Y FINANZAS,
GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD RELACIONES PUBLICAS, NO APLICA
(COLONIAS, CALLES, ETC), CONTABILIDAD AVANZADA DIRECCIONES GENERALES
Y ACTUALIZACION FISCAL, ADMINISTRACION Y DE CONTROL Y FINANZAS
FINANZAS, FINANZAS PUBLICAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y REGLAMENTACION
EN GESTION GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA
CIUDAD (COLONIAS, CALLES, ETC)
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
: . PLANEAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS
it DES SRI05 ESTRATEGICOS D
OBSERVACIONES
/
FIRMAS Y AUTORIZACI(?}‘QES
JUAN ENRIQUE IBARRA PEDROZA / PRESIDENTE MUNICIPAL
AUTORIZO /
DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO
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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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
DIRECTOR "B" COORDINACION METROPOLITANA JEGA-GCEM-DEP-00-02
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO CONFIANZA
Y/O PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

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

TECNICOS/TECNICOS ESPECIALIZADOS

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,
FORMACION, EXPERIENCI4A, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
e e Lot ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFES DE AREAS/
JREE.DE GABINETE UNIDADES/PISO/DEPARTAMENTO | DIRECTIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS it

MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO

II\JIII]CE%\IACIAT[IRA/INGE INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE EXCEL,
TERCERA EDAD POWER POINT, WORD)

USO DE
MAQUINAS yﬁﬂﬁgg AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

10
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[
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?
GESTION DE SERVICIOS,
PLANEACION Y DESARROLLO
ggggg%?&éﬁggmmmmos, PROCEROSY URBANO, PROTOCOLOS DE NO APLICA
ATENCION A NECESIDADES
URBANAS, OTRAS, OTRAS
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
NO NECESARIA INTELIGENCIA Y ANALISIS, DISENO DE PROCESOS, CONTROL Y SUPERVISOR.
OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTORIZACIONE \ t
HUGO LUNA VAZQUEZ / JEFV-I;\]jEWINETE
AUTORIZO
DIRECTOR / TITULAR DE AREA / ' PUESTO
/
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
/
MM / AA / REVISION
FECHA DE ELABORACION s 66

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

11




I lefatura de

‘ Gabinete el
Gu;wd:ﬁr!uiam
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" COORDINACION METROPOLITANA JEGA-GCEM-DEP-00-03
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES '
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO CONFIANZA
Y/O PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

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

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

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

PUESTO SUPERIOR

INMEDIATO PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS

ASISTENTES

DICRLAORLE. A ADMINISTRATIVOS/SECRETARIAS/CHOFERES

DE CONTROL Y/O SUPERVISION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

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

ORGANIZAR REUNIONES DE SEGUIMIENTO, RECABAR
INFORMACION,ANALISIS DE INFORMACION,

ANALISIS VINCULACION ENTRE AREAS.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO
PREPARATORIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE EXCEL,
TERCERA EDAD POWER POINT, WORD)
USO DE
MAQUINAS yﬁ%‘&gﬁ AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
' ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE
NO NECESARIO NO NECESARIO CALIDAD, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD

12
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(LA POSICION ADMITE
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE EXPERIENCIA POLITICA DE INCLUSION?
MANDOS INTERMEDIOS EN
ADMINISTRACION, FINANZAS,
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, | CONTROL PRESUPUESTAL,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, MARCO RELACIONES PUBLICAS,
JURIDICO LEGISLATIVO FEDERAL, ESTATAL Y | PLANEACION ESTRATEGIA Y NO APLICA
MUNICIPAL, ADMINISTRACION Y ANALISIS DE RIESGOS, GESTION DE
CONTABILIDAD BASICA, PROCESOS Y CALIDAD, IMPLEMENTACION DE
PROCEDIMIENTOS PROCESOS, OTRAS, GESTION DE
CALIDAD, IMPLEMENTACION DE
PROCESOS, OTRAS

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

SER EL ENLACE ENTRE LAS DIRECCIONES Y DEMAS DEPENDENCIAS DE

GMESESA | N0 GOBIERNO,SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE METAS.

OBSERVACIONES
FIRMAS Y AUTOMZACI?%ES
Aandm E. 7aies (1. /
SANDRA ELIZABETH MACIAS AVILA DIRECTORA DE GESTION METROPOLITANA
AUTORIZO /
DIRECTOR / TITULAR DE AREA / PUESTO
DIRECCION DE i
RECURSOS HUMANOS VIANDO IBARRA MORALES
MM/AA | REVISION

FECHA DE ELABORACION G 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

SECRETARIA "A" COORDINACION METROPOLITANA JEGA-GCEM-DEP-00-04
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO BASE
Y/O PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

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

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

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

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
e i Sldeoon ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE AREA NINGUNO ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS ARCHIVAR, RECEPCION DE LLAMADAS Y RECADOS,
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE ELABORACION DE OFICIOS Y ASISTENCIA GENERAL EN EL
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) AREA.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS IDhVIATIC A S
MAYOR DE EDAD E A NIVEL DE USUARIO
PREPARATORIA INCLUIR A INDISTINTO NO NECESARIO | INTERMEDIO (TABLAS DE EXCEL,
TERCERA EDAD POWER POINT, WORD)
USO DE
MAQUINAS VEI'LUHI]%‘?L]&? AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD, BACHILLERATOS Y TECNICOS
ESPECIALIZADOS, DE PROCESOS Y SISTEMAS DE CALIDAD,
RONECESARIO HO NECESARIO BACHILLERATOS Y TECNICOS ESPECIALIZADOS
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