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A. Presentacion

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

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los descriptivos de perfiles de puesto, en la normatividad establecida, en la
estructura orgénica o bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de descriptivos
de perfiles de puesto

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

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

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente

documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles
oportunamente.

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

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Secretario General

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

Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad

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

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

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

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

para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que el

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

Codigo asignado al Manual de Descriptivos de Perfiles de
Puesto y representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales
de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (PP),
numero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de descriptivos de perfiles de
puesto

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

>

>

Y V

Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa estableciendo las
lineas de autoridad de los servidores ptblicos 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 planeaciéon del desarrollo
profesional de los servidores publicos.

Adecuar las politicas de seleccion 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 integracion y orientacién de personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion al puesto asignado.

Ubicar a los servidores publicos en los puestos adecuados.

Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afecten el desempefio de los
servidores publicos.
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1. Inventario descriptivos de perfiles de puesto
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COORDINADOR GENERAL CGAI-CGAI-DEP-00-01 16
ASIST. DIRECCION GRAL "B" CGAI-CGAI-DEP-00-02 18
ASISTENTE "C" CGAI-CGAI-DEP-00-03 20
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "C" CGAI-CGAI-DEP-00-04 )
COLABORADOR ESPECIALZIADO "A" CGAI-CGAI-DEP-00-05 24
DIRECTOR "C" CGAI-CGAI-DEP-00-06 26
SECRETARIA "A" CGAI-CGAI-DEP-00-07 28
ABOGADO "A" NAI CGAI-ADMI-DEP-00-08 30
ABOGADO "A" CGAI-ADMI-DEP-00-09 32
ADMINISTRADOR GENERAL CGAI-ADMI-DEP-00-10 34
ANALISTA "A" CGAI-ADMI-DEP-00-11 36
ANALISTA "AA" CGAI-ADMI-DEP-00-12 38
ANALISTA "B" CGAI-ADMI-DEP-00-13 40
ASISTENTE "B" CGAI-ADMI-DEP-00-14 42
ASISTENTE "C" CGAI-ADMI-DEP-00-15 44
AUX. GRAL. DE TALLER CGAI-ADMI-DEP-00-16 46
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" CGAI-ADMI-DEP-00-17 48
AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" CGAI-ADMI-DEP-00-18 50
AUXILIAR DE INTENDENCIA CGAI-ADMI-DEP-00-19 52
AUXILIAR DE SERVICIOS "A" CGAI-ADMI-DEP-00-20 54
AUXILIAR DE SERVICIOS "C" CGAI-ADMI-DEP-00-21 56
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AUXILIAR DE SUPERVISOR

CGAI-ADMI-DEP-00-22

58

AUXILIAR OPERATIVO "B"

CGAI-ADMI-DEP-00-23

60

AUXILIAR TECNICO "B"

CGAI-ADMI-DEP-00-24

62

AUXILIAR TECNICO "C"

CGAI-ADMI-DEP-00-25

64

CAPTURISTA CGAI-ADMI-DEP-00-26 66
CHOFER "A" CGAI-ADMI-DEP-00-27 68
COTIZADOR CGAI-ADMI-DEP-00-28 70
DIRECTOR "A" CGAI-ADMI-DEP-00-29 72
DIRECTOR "C* CGAI-ADMI-DEP-00-30 74
GESTOR DE CHOQUES CGAI-ADMI-DEP-00-31 76

JEFE DE DEPARTAMENTO "B"

CGAI-ADMI-DEP-00-32

78

JEFE DE DEPARTAMENTO "C"

CGAI-ADMI-DEP-00-33

80

JEFE DE DEPARTAMENTO

CGAI-ADMI-DEP-00-34

82

JEFE DE OFICINA "A"

CGAI-ADMI-DEP-00-35

84

JEFE DE PISO

CGAI-ADMI-DEP-00-36

86

JEFE DE SECCION

CGAI-ADMI-DEP-00-37

88

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

CGAI-ADMI-DEP-00-38

90

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B"

CGAI-ADMI-DEP-00-39

92

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C"

CGAI-ADMI-DEP-00-40

94

MECANICO ESPECIALIZADO

CGAI-ADMI-DEP-00-41

96

MECANICO GENERAL

CGAI-ADMI-DEP-00-42

98

PROYECTISTA

CGAI-ADMI-DEP-00-43

100

SECRETARIA "A"

CGAI-ADMI-DEP-00-44

102

SECRETARIA "AA"

CGAI-ADMI-DEP-00-45

104
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SECRETARIA "B"

CGAI-ADMI-DEP-00-46

106

SUPERVISOR "A"

CGAI-ADMI-DEP-00-47

108

SUPERVISOR "B"

CGAI-ADMI-DEP-00-48

110

SUPERVISOR "C"

CGAI-ADMI-DEP-00-49

112

SUPERVISOR DE CONTROL DE CALID

CGAI-ADMI-DEP-00-50

114

SUPERVISOR DE SISTEMAS

CGAI-ADMI-DEP-00-51

116

TEC. ELECTRICISTA AUTOMOTRIZ

CGAI-ADMI-DEP-00-52

118

TEC.. EN LAMINADO Y PINTURA

CGAI-ADMI-DEP-00-53

120

TECNICO "A" CGAI-ADMI-DEP-00-54 122
TECNICO "B" CGAI-ADMI-DEP-00-55 124
JTECNICOYC" CGAI-ADMI-DEP-00-56

126

TECNICO ESPECIALIZADO "B"

| CGAI-ADMI-DEP-00-57

128

ANALISTA "A"

CGAI-ADQU-DEP-00-58

130

ANALISTA "AA"

CGAI-ADQU-DEP-00-59

132

ANALISTA "C"

CGAI-ADQU-DEP-00-60

134

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A"

CGAI-ADQU-DEP-00-61

136

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A"

CGAI-ADQU-DEP-00-62

138

AUXILIAR DE SUPERVISOR

CGAI-ADQU-DEP-00-63

140

AUXILIAR TECNICO "C"

CGAI-ADQU-DEP-00-64

142

CAPTURISTA CGAI-ADQU-DEP-00-65 144
CHOFER "B" CGAI-ADQU-DEP-00-66 146
COTIZADOR CGAI-ADQU-DEP-00-67 148
DIRECTOR "A" CGAI-ADQU-DEP-00-68 150
DIRECTOR "C"

CGAI-ADQU-DEP-00-69

152
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JEFE DE OFICINA "A"

CGAI-ADQU-DEP-00-70

154

JEFE DE UNIDAD DEPTAL "B"

CGAI-ADQU-DEP-00-71

156

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

CGAI-ADQU-DEP-00-72

158

SECRETARIA "A"

CGAI-ADQU-DEP-00-73

160

SUPERVISOR "A"

CGAI-ADQU-DEP-00-74

162

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A"

CGAI-ATCI-DEP-00-75

164

DIRECTOR "B"

CGAI-ATCI-DEP-00-76

166

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

CGAI-ATCI-DEP-00-77

168

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B"

CGAI-ATCI-DEP-00-78

170

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C"

CGAI-ATCI-DEP-00-79

172

OFICIAL DE SERVICIOS "A"

CGAI-ATCI-DEP-00-80 174
SECRETARIA "A" CGAI-ATCI-DEP-00-81 176
SUPERVISOR "A" CGAI-ATCI-DEP-00-82 178
SUPERVISOR "B" CGAI-ATCI-DEP-00-83 180
TECNICO "A" CGAI-ATCI-DEP-00-84 182
TECNICO "B" CGAI-ATCI-DEP-00-85

184

TECNICO ESPECIALIZADO "B"

CGAI-ATCI-DEP-00-86

186

TECNICO ESPECIALIZADO "C"

CGAI-ATCI-DEP-00-87

188

TECNICO RADIOOPERADOR CGAI-ATCI-DEP-00-88 190
ANALISTA "A" CGAI-DIES-DEP-00-89 192
DIRECTOR "B" CGAI-DIES-DEP-00-90 194
ANALISTA "C" CGAI-DING-DEP-00-91

196

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A"

CGAI-DING-DEP-00-92

198

ADMINISTRADOR DE RED

CGAI-DING-DEP-00-93

200
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ANALISTA "A"

CGAI-DING-DEP-00-94

202

ANALISTA "AA"

CGAI-DING-DEP-00-95

204

ANALISTA DE SOPORTE TECNICO

CGAI-DING-DEP-00-96

206

ANALISTA PROGRAMADOR

CGAI-DING-DEP-00-97

208

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "C"

CGAI-DING-DEP-00-98

210

AUXILIAR TECNICO "C"

CGAI-DING-DEP-00-99

212

CHOFER

CGAI-DING-DEP-00-100

214

DIRECTOR "A"

CGAI-DING-DEP-00-101

216

JEFE DE DEPARTAMENTO "B"

CGAI-DING-DEP-00-102

218

JEFE DE DEPARTAMENTO

CGAI-DING-DEP-00-103

220

JEFE DE OFICINA "A"

CGAI-DING-DEP-00-104

222

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

CGAI-DING-DEP-00-105

224

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B"

CGAI-DING-DEP-00-106

226

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C"

CGAI-DING-DEP-00-107

228

LIDER DE PROYECTOS

CGAI-DING-DEP-00-108

230

SECRETARIA "A"

CGAI-DING-DEP-00-109

232

SECRETARIA "B"

CGAI-DING-DEP-00-110

234

TECNICO "A" CGAI-DING-DEP-00-111 236
TECNICO EN TELEFONIA CGAI-DING-DEP-00-112 238
ABOGADO "C" CGAI-DINV-DEP-00-113 240
ANALISTA "A" CGAI-DINV-DEP-00-114

242

ANALISTA "AA"

CGAI-DINV-DEP-00-115

244

ASISTENTE "A"

CGAI-DINV-DEP-00-116

246

ASISTENTE "C"

CGAI-DINV-DEP-00-117

248
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A"

CGAI-DINV-DEP-00-118 250
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" CGAI-DINV-DEP-00-119 252
AUXILIAR DE ALMACEN CGAI-DINV-DEP-00-120 254
AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" CGAI-DINV-DEP-00-121 256
COORDINADOR DE AREA CGAI-DINV-DEP-00-122 258
DIRECTOR "A" CGAI-DINV-DEP-00-123 260
DIRECTOR "B" CGAI-DINV-DEP-00-124 262
INSPECTOR "C" CGAI-DINV-DEP-00-125

264

INSPECTOR ESPECIALIZADO "C"

CGAI-DINV-DEP-00-126

266

INSPECTOR

CGAI-DINV-DEP-00-127

268

JEFE DE AREA

CGAI-DINV-DEP-00-128

270

JEFE DE DEPARTAMENTO "B"

CGAI-DINV-DEP-00-129

272

JEFE DE OFICINA "A"

CGAI-DINV-DEP-00-130

274

JEFE DE OFICINA

CGAI-DINV-DEP-00-131

276

JEFE DE TURNO

CGAI-DINV-DEP-00-132

278

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

CGAI-DINV-DEP-00-133

280

JEEE DEPTO

CGAI-DINV-DEP-00-134

282

JEFE OPERATIVO DE INSPECCION

CGAI-DINV-DEP-00-135

284

JEFE OPERATIVO

CGAI-DINV-DEP-00-136

286

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

CGAI-DINV-DEP-00-137

288

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B"

CGAI-DINV-DEP-00-138

290

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C"

CGAI-DINV-DEP-00-139

292

MEDICO VETERINARIO

CGAI-DINV-DEP-00-140

294

SECRETARIA "A"

CGAI-DINV-DEP-00-141

296
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SUPERVISOR "A" CGAI-DINV-DEP-00-142 298
SUPERVISOR "B" CGAI-DINV-DEP-00-143 300
SUPERVISOR "C" CGAI-DINV-DEP-00-144 302
TECNICO "A" CGAI-DINV-DEP-00-145 304
TECNICO "B" CGAI-DINV-DEP-00-146 306
ABOGADO "A" CGAI-DIRH-DEP-00-147 308
ADMINISTRADOR "C" CGAI-DIRH-DEP-00-148 310
ANALISTA "A" CGAI-DIRH-DEP-00-149 312
ANALISTA "AA" CGAI-DIRH-DEP-00-150 314
ANALISTA DE CTROL PRESP CAP 1000 CGAI-DIRH-DEP-00-151 316
ANALISTA DE NOMINAS CGAI-DIRH-DEP-00-152 318
ANALISTA DE RECURSOS MATERIALES CGAI-DIRH-DEP-00-153 320
ANALISTA DE SELECCION DE PERSONAL CGAI-DIRH-DEP-00-154 322
ANALISTA CGAI-DIRH-DEP-00-155 324
ASISTENTE "C" CGAI-DIRH-DEP-00-156 326
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" CGAI-DIRH-DEP-00-157 328
AUXILIAR ALMACEN CGAI-DIRH-DEP-00-158 330
AUXILIAR DE INTENDENCIA CGAI-DIRH-DEP-00-159 332
AUXILIAR TECNICO "C" CGAI-DIRH-DEP-00-160 334
CHOFER "A" CGAI-DIRH-DEP-00-161 336
CHOFER "B" CGAI-DIRH-DEP-00-162 338
COLABORADOR "A" CGAI-DIRH-DEP-00-163 340
DIRECTOR "A" CGAI-DIRH-DEP-00-164 342
DIRECTOR "B" CGAI-DIRH-DEP-00-165 344
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INSTRUCTOR "A"

CGAI-DIRH-DEP-00-166

INSTRUCTOR EN INFORMATICA

CGAI-DIRH-DEP-00-167

JEFE DE DEPARTAMENTO "A"

CGAI-DIRH-DEP-00-168

JEFE DE DEPARTAMENTO EXC

CGAI-DIRH-DEP-00-169

362

JEFE DE DEPARTAMENTO CGAI-DIRH-DEP-00-170 354
JEFE DE OFICINA "A" CGAI-DIRH-DEP-00-171 356
JEFE SECCION CGAI-DIRH-DEP-00-172 358
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" CGAI-DIRH-DEP-00-173 360
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" CGAI-DIRH-DEP-00-174 362
JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" CGAI-DIRH-DEP-00-175 364
LIDER DE PROYECTO CGAI-DIRH-DEP-00-176 366
LIDER DE PROYECTOS CGAI-DIRH-DEP-00-177 368
NOTIFICADOR CGAI-DIRH-DEP-00-178 370
SECRETARIA "A" CGAI-DIRH-DEP-00-179 372
SECRETARIA DIR GRAL CGAI-DIRH-DEP-00-180 374
SECRETARIA DIRECCION AREA CGAI-DIRH-DEP-00-181 376

SUPERVISOR "A"

CGAI-DIRH-DEP-00-182

378

SUPERVISOR "C"

CGAI-DIRH-DEP-00-183

380

SUPERVISOR ANALISTA CGAI-DIRH-DEP-00-184 382
TECNICO "A" CGAI-DIRH-DEP-00-185 384
TECNICO "B" CGAI-DIRH-DEP-00-186 386
TECNICO DE ARCHIVO CGAI-DIRH-DEP-00-187

388

TECNICO ESP. EN CTROL DE PERSONAL

CGAI-DIRH-DEP-00-188

390

TECNICO ESP. EN PAGOS

CGAI-DIRH-DEP-00-189

392
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TECNICO ESP. EN SEGURIDAD SOCIAL CGAI-DIRH-DEP-00-190 394
TECNICO ESP. EN SELECCION DE PERSONAL CGAI-DIRH-DEP-00-191 396
TRABAJADOR SOCIAL "A" CGAI-DIRH-DEP-00-192 398
TRABAJADOR SOCIAL "AA" CGAI-DIRH-DEP-00-193 400
ANALISTA "AA" CGAI-ENAD-DEP-00-194 402
JEFE DE DEPARTAMENTO "C" CGAI-ENAD-DEP-00-195 404
JEFE DE SECCION CGAI-ENAD-DEP-00-196 406
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" CGAI-ENAD-DEP-00-197 408
TECNICO "A" CGAI-ENAD-DEP-00-198 410
TECNICO "B CGAI-ENAD-DEP-00-199 412
ANALISTA "A" CGAI-UFGP-DEP-00-200 414
ASISTENTE "C" CGAI-UFGP-DEP-00-201 416
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" CGAI-UFGP-DEP-00-202 418
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" CGAI-UFGP-DEP-00-203 420
AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" CGAI-UFGP-DEP-00-204 422
AUXILIAR TECNICO "A" CGAI-UFGP-DEP-00-205 424
BIBLIOTECARIO "A" CGAI-UFGP-DEP-00-206 426
CHOFER "B" CGAI-UFGP-DEP-00-207 428
COLABORADOR ESPECIALZIADO "A" CGAI-UFGP-DEP-00-208 430
COTIZADOR CGAI-UFGP-DEP-00-209 432
JEFE DE AREA CGAI-UFGP-DEP-00-210 434
JEFE DE PISO CGAI-UFGP-DEP-00-211 436
JEFE DE SECCION CGAI-UFGP-DEP-00-212 438
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" CGAI-UFGP-DEP-00-213 440
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PSICOLOGO CGAI-UFGP-DEP-00-214 442
SECRETARIA "A" CGAI-UFGP-DEP-00-215 444
SECRETARIA "B" CGAI-UFGP-DEP-00-216 446
SUPERVISOR DE CONTROL DE CALID CGAI-UFGP-DEP-00-217 448
TECNICO "A" CGAI-UFGP-DEP-00-218 450
TECNICO "B" CGAI-UFGP-DEP-00-219 452
TECNICO "C" CGAI-UFGP-DEP-00-220 454
TRABAJADOR SOCIAL "A" CGAI-UFGP-DEP-00-221 456

Cadigo del descriptivo de puesto

Codigo asignado al perfil y representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la 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

A continuacion se presentan los 221 descriptivos de puestos correspondientes a la
Coordinacion de Administracion e Innovacion Gubernamental.
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