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A. Presentacion

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

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

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los descriptivos de perfiles de puesto, en la normatividad establecida, en la
estructura organica o bien en algun 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 elaboracién 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 elaboré la 1? version del manual. Para

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

Fecha de actualizacion: ~ Mes y ailo de la versién mads 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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Cédigo 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 Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (PP),
nimero de versiébn (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).



C. Objetivos del manual de descriptivos de perfiles de
puesto

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

>

>

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

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

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

Adecuar las politicas de seleccion de personal, induccion al puesto y capacitacion
de personal.

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

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

Ubicar a los servidores publicos en los puestos adecuados.

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

Guadalajara
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1. Inventario descriptivos de perfiles de puesto

Gobiarng de
Guadalajara

COORDINADOR GENERAL CGIC-CGIC-DEP-00-01 | 15
DIRECTOR "C" CGIC-CGIC-DEP-00-02 17
JEFE DE DEPARTAMENTO CGIC-CGIC-DEP00:03 19
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" CGIC-CGIC-DEP-00-04 21
OFICIAL DE SERVICIOS "A" CGIC-CGIC-DEP-00-05 23
ADMINISTRADOR "A" CGIC-CGIC-DEP-00-06 25
ASISTENTE "A" CGIC-CGIC-DEP-00-07 27
SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B" CGIC-CGIC-DEP-00-08 29
JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" CGIC-CGIC-DEP-00-09 31
COLABORADOR ESPECIALZIADO "A" CGIC-CGIC-DEP-00-10 33
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" CGIC-CGIC-DEP-00-11 35
DIRECTOR "B" CGIC-DMAM-DEP-00-12 37
ANALISTA "A" CGIC-DMAM-DEP-00-13 39
ANALISTA "AA" CGIC-DMAM-DEP-00-14 41
ANALISTA DE PROYECTOS CGIC-DMAM-DEP-00-15 43
AUX. DE MTTO DE VIVEROS Y AREAS VERDES CGIC-DMAM-DEP-00-16 45
ANALISTA "C" CGIC-DMAM-DEP-00-17 47
AUX. DE MTTO. DE AREAS VERDES CGIC-DMAM-DEP-00-18 49
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" CGIC-DMAM-DEP-00-19 51
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" CGIC-DMAM-DEP-00-20 53
AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" CGIC-DMAM-DEP-00-21 55
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AUXILIAR DE INTENDENCIA "AA"

CGIC-DMAM-DEP-00-22

57

AUXILIAR OPERATIVO "A"

CGIC-DMAM-DEP-00-23

59

AUXILIAR TEC OPERATIVO

CGIC-DMAM-DEP-00-24

61

AUXILIAR TECNICO "A"

CGIC-DMAM-DEP-00-25

63

AUXILIAR TECNICO "B"

CGIC-DMAM-DEP-00-26

65

AUXILIAR TECNICO "C"

CGIC-DMAM-DEP-00-27

67

CABO CGIC-DMAM-DEP-00-28 69
CAPTURADOR CGIC-DMAM-DEP-00-29 i
MEDICO VETERINARIO CGIC-DMAM-DEP-00-30 73
CHOFER "A" CGIC-DMAM-DEP-00-31 5
CHOFER "AA" CGIC-DMAM-DEP-00-32 77
CHOFER "B" CGIC-DMAM-DEP-00-33 79

COLABORADOR ESPECIALZIADO "A"

CGIC-DMAM-DEP-00-34

81

JEFE ADMINISTRATIVO

CGIC-DMAM-DEP-00-35

83

JEFE DE DEPARTAMENTO

CGIC-DMAM-DEP-00-36

85

JEFE DE DEPARTAMENTO "B"

CGIC-DMAM-DEP-00-37

87

JEFE DE OFICINA "A"

CGIC-DMAM-DEP-00-38

89

JEFE DE DEPARTAMENTO "A"

CGIC-DMAM-DEP-00-39

91

JEFE DE SECCION

CGIC-DMAM-DEP-00-40

93

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

CGIC-DMAM-DEP-00-41

95

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B"

CGIC-DMAM-DEP-00-42

97

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C"

CGIC-DMAM-DEP-00-43

99

OFICIAL DE SERVICIOS "A"

CGIC-DMAM-DEP-00-44

101

SECRETARIA "A"

CGIC-DMAM-DEP-00-45

103
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SECRETARIA "B"

CGIC-DMAM-DEP-00-46

105

SECRETARIA "BB"

CGIC-DMAM-DEP-00-47

107

SOPORTE TECNICO "B"

CGIC-DMAM-DEP-00-48

109

SUPERVISOR

CGIC-DMAM-DEP-00-49

111

SUPERVISOR "A"

CGIC-DMAM-DEP-00-50

113

SUPERVISOR "B"

CGIC-DMAM-DEP-00-51

115

SUPERVISOR "C"

CGIC-DMAM-DEP-00-52

117

SUPERVISOR ESPECIALIZADO "A"

CGIC-DMAM-DEP-00-53

119

VIGILANTE CGIC-DMAM-DEP-00-54 121
TECNICO "A" CGIC-DMAM-DEP-00-55 123
TECNICO "B" CGIC-DMAM-DEP-00-56 125
TECNICO "C" CGIC-DMAM-DEP-00-57 127

TECNICO ESPECIALIZADO "C"

CGIC-DMAM-DEP-00-58

129

TECNICO ESPECIALIZADO "A"

CGIC-DMYT-DEP-00-59

131

ANALISTA "A" CGIC-DMYT-DEP-00-60 133
ANALISTA "B" CGIC-DMYT-DEP-00-61 135
ANALISTA CGIC-DMYT-DEP-00-62 137
ALMACENISTA CGIC-DMYT-DEP-00-63 139
AUXILIAR DE ALMACEN CGIC-DMYT-DEP-00-64 141
VIGILANTE CGIC-DMYT-DEP-00-65 143

VIGILANTE DE ESTACIONAMIENTOS

CGIC-DMYT-DEP-00-66

145

ASISTENTE "C"

CGIC-DMYT-DEP-00-67

147

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A"

CGIC-DMY T-DEP-00-68

149

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B"

CGIC-DMYT-DEP-00-69

151
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AUXILIAR TECNICO "A"

CGIC-DMYT-DEP-00-70

153

AUXILIAR TECNICO "B"

CGIC-DMYT-DEP-00-71

155

AUXILIAR TECNICO "C"

CGIC-DMYT-DEP-00-72

157

CHOFER "B" CGIC-DMYT-DEP-00-73 159
CHOFER "C" CGIC-DMYT-DEP-00-74 161
DIRECTOR "A" CGIC-DMYT-DEP-00-75 163

JEFE ADMVO. DE AREA

CGIC-DMYT-DEP-00-76

165

JEFE DE AREA

CGIC-DMYT-DEP-00-77

167

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

CGIC-DMYT-DEP-00-78

169

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

CGIC-DMYT-DEP-00-79

171

JEFE DE DEPARTAMENTO "A"

CGIC-DMYT-DEP-00-80

173

JEFE DE DEPARTAMENTO "C"

CGIC-DMYT-DEP-00-81

175

TECNICO*C" CGIC-DMYT-DEP-00-82 177
TECNICO "B" CGIC-DMYT-DEP-00-83 179
TECNICO "A" CGIC-DMYT-DEP-00-84 181

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B"

CGIC-DMYT-DEP-00-85

183

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C"

CGIC-DMYT-DEP-00-86

185

OFICIAL DE SERVICIOS "C"

CGIC-DMYT-DEP-00-87

187

RECAUDADOR

CGIC-DMYT-DEP-00-88

189

SECRETARIA "A"

CGIC-DMYT-DEP-00-89

191

SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "B"

CGIC-DMYT-DEP-00-90

193

SUPERVISOR "C"

CGIC-DMYT-DEP-00-91

195

SUPERVISOR "A"

CGIC-DMYT-DEP-00-92

197

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A"

CGIC-DDOP-DEP-00-93

199
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SUPERVISOR "A" CGIC-DDOP-DEP-00-94 201
JEFE DE DEPARTAMENTO CGIC-DDOP-DEP-00-95 203
JEFE DE DEPARTAMENTO "A" CGIC-DDOP-DEP-00-96 205
JEFE DE OFICINA "A" CGIC-DDOP-DEP-00-97 207
JEFE DE DEPARTAMENTO "C" CGIC-DDOP-DEP-00-98 209
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" CGIC-DDOP-DEP-00-99 211
CHOFER "B" CGIC-DDOP-DEP-00-100 213
DIRECTOR "C" CGIC-DDOP-DEP-00-101 215
ADMINISTRADOR "A" CGIC-DDOP-DEP-00-102 217
PROYECTISTA CGIC-DDOP-DEP-00-103 219
ANALISTA "A" CGIC-DDOP-DEP-00-104 221
ANALISTA "AA" CGIC-DDOP-DEP-00-105 223
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" CGIC-DDOP-DEP-00-106 225
JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" CGIC-DDOP-DEP-00-107 227
ANALISTA CGIC-DDOP-DEP-00-108 229
ANALISTA "B" CGIC-DDOP-DEP-00-109 231
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" CGIC-DDOP-DEP-00-110 233
AUXILIAR DE INTENDENCIA CGIC-DDOP-DEP-00-111 235
SECRETARIA "A" CGIC-DDOP-DEP-00-112 237
SECRETARIA "B" CGIC-DDOP-DEP-00-113 239
SUPERVISOR "B" CGIC-DDOP-DEP-00-114 241
SUPERVISOR "C" CGIC-DDOP-DEP-00-115 243
SUPERVISOR ESPECIALIZADO "A" CGIC-DDOP-DEP-00-116 245
SUPERVISOR ESPECIALIZADO "C" CGIC-DDOP-DEP-00-117 247
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DIRECTOR "A"

CGIC-DDOP-DEP-00-118

249

DIRECTOR "B" CGIC-DDOP-DEP-00-119 251
COORDINADOR DE DIRECCION CGIC-DDOP-DEP-00-120 253
CHOFER CGIC-DDOP-DEP-00-121 255
COLABORADOR ESPECIALZIADO "A" CGIC-DDOP-DEP-00-122 257
AUXILIAR OPERATIVO "A" CGIC-DDOP-DEP-00-123 259
AUXILIAR TEC OPERATIVO CGIC-DDOP-DEP-00-124 261
INSPECTOR "A" CGIC-DDOP-DEP-00-125 263
TECNICO "A" CGIC-DDOP-DEP-00-126 265
TECNICO "B" CGIC-DDOP-DEP-00-127 267
TECNICO "C" CGIC-DDOP-DEP-00-128 269

TECNICO ESPECIALIZADO "A"

CGIC-DDOP-DEP-00-129

271

TECNICO ESPECIALIZADO "B"

CGIC-DDOP-DEP-00-130

273

INSPECTOR ESPECIALIZADO "B"

CGIC-DDOP-DEP-00-131

275

AUXILIAR TECNICO "A"

CGIC-DDOP-DEP-00-132

277

AUXILIAR TECNICO "B"

CGIC-DDOP-DEP-00-133

279

TECNICO OPERATIVO ESPECIA

CGIC-DDOP-DEP-00-134

281

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C"

CGIC-DODT-DEP-00-135

283

ADMINISTRADOR "A"

CGIC-DODT-DEP-00-136

285

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

CGIC-DODT-DEP-00-137

287

SECRETARIA "A"

CGIC-DODT-DEP-00-138

289

TECNICO ESPECIALIZADO "C"

CGIC-DODT-DEP-00-139

291

TECNICO ESPECIALIZADO "A"

CGIC-DODT-DEP-00-140

293

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A"

CGIC-DODT-DEP-00-141

295
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TECNICO "A" CGIC-DODT-DEP-00-142 297
TECNICO "B" CGIC-DODT-DEP-00-143 299
TECNICO "C" CGIC-DODT-DEP-00-144 301
ANALISTA "A" CGIC-DODT-DEP-00-145 303
JEFE DE DEPARTAMENTO CGIC-DODT-DEP-00-146 305
SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "CC" CGIC—DODT—DEP-OO- 147 307
COLABORADOR ESPECIALZIADO "A" CGIC-DODT-DEP-00-148 309
AUXILIAR TECNICO "C" CGIC-DODT-DEP-00-149 311
JEFE DE OFICINA "A" CGIC-DODT-DEP-00-150 313
ANALISTA CGIC-DODT-DEP-00-151 315
DIRECTOR "A" CGIC-DODT-DEP-00-152 312
DIRECTOR "C" CGIC-DODT-DEP-00-153 319
TECNICO OPERATIVO "A" CGIC-DODT-DEP-00-154 321
TECNICO OPERATIVO ESPECIA CGIC-DODT-DEP-00-155 323
JEFE DEPARTAMENTO "C" CGIC-DODT-DEP-00-156 325
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" CGIC-DODT-DEP-00-157 327
SUPERVISOR "A" CGIC-DODT-DEP-00-158 329
SUPERVISOR "B" CGIC-DODT-DEP-00-159 331
ANALISTA "AA" CGIC-DODT-DEP-00-160 333
JEFE SECCION CGIC-DODT-DEP-00-161 835
SUPERVISOR "C" CGIC-DPAZ-DEP-00-162 337
ANALISTA "C" CGIC-DPAZ-DEP-00-163 339
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" CGIC-DPAZ-DEP-00-164 341
AUXILIAR OPERATIVO "A" CGIC-DPAZ-DEP-00-165 343
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TECNICO "A" CGIC-DPAZ-DEP-00-166 345
TECNICO "B" CGIC-DPAZ-DEP-00-167 347
TECNICO "C" CGIC-DPAZ-DEP-00-168 349
AUXILIAR TECNICO "A" CGIC-DPAZ-DEP-00-169 351
DIRECTOR "C" CGIC-DPAZ-DEP-00-170 - 363
AUX. DE MTTO. DE AREAS VERDES CGIC-DPAZ-DEP-00-171 355
CHOFER "A" CGIC-DPAZ-DEP-00-172 357
ALMACENISTA CGIC-DPAZ-DEP-00-173 359
ANALISTA "AA" CGIC-DPAZ-DEP-00-174 361
AUXILIAR TECNICO "B" CGIC-DPAZ-DEP-00-175 363
JEFE DE OFICINA "A" CGIC-DPAZ-DEP-00-176 365
DIRECTOR "A" CGIC-DPEP-DEP-00-177 367
SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "B" CGIC-DPEP-DEP-00-178 369
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" CGIC-DPEP-DEP-00-179 371
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" CGIC-DPEP-DEP-00-180 373
JEFE DE DEPARTAMENTO "B" CGIC-DPEP-DEP-00-181 375
JEFE DE DEPARTAMENTO "C" CGIC-DPEP-DEP-00-182 377
JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" CGIC-DPEP-DEP-00-183 379
JEFE DE SECCION "A" CGIC-DPEP-DEP-00-184 381
SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B" CGIC-DPEP-DEP-00-185 383
SUPERVISOR "A" CGIC-DPEP-DEP-00-186 385
JEFE DEPARTAMENTO "C" CGIC-DPEP-DEP-00-187 387
SUPERVISOR "C" CGIC-DPEP-DEP-00-188 389
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" CGIC-DPEP-DEP-00-189 391
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TECNICO ESPECIALIZADO "A" CGIC-DPEP-DEP-00-190 393
TECNICO ESPECIALIZADO "C" CGIC-DPEP-DEP-00-191 395
TECNICO "B" CGIC-DPEP-DEP-00-192 397
DIRECTOR "C" CGIC-DIEA-DEP-00-193 399
PROYECTISTA - : CGIC-DMYT-DEP-00-194 401
INSPECTOR ESPECIALIZADO C CGIC-CGIC-DEP-00-195 . 403
AUXILIAR DE SERVICIOS A CGIC-CGIC-DEP-00-196 405
JEFE UNIDAD DEPTAL. B CGIC-CGIC-DEP-00-197 407
SUPERVISOR ESPECIALIZADO B CGIC-DDOP-DEP-00-198 409
SUPERVISOR ESPECIALIZADO C CGIC-DPAZ-DEP-00-199 411
JEFE DE DEPARTAMENTO CGIC-DPAZ-DEP-00-200 413
AUXILIAR OPERATIVO A CGIC-DPAZ-DEP-00-201 - 415
SUPERVISOR C CGIC-DMAM-DEP-00-202 417
SUPERVISOR TECNICO ESPECIALIZADO C CGIC-DMAM-DEP-00-203 419

Cddigo del descriptivo de puesto

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

13



2. Descriptivos de perfiles de puesto

A continuacidn se presentan los 203 descriptivos de puesto correspondiente a la
Coordinacion de Gestion Integral de la Ciudad.

14
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO DEL MANUAL

COORDINADOR GENERAL

COORDINACION GENERAL DE GESTION

INTEGRAL DE LA CIUDAD

CGIC-CGIC-DEP-00-01

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES

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

FUNCIONARIO

PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

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

NINGUNO

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

ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
INMEDIATO SUBORDINADOS
DIRECTOS
JEFE DE GABINETE DIRECTORES DE AREA/ DIRECTIVAS
GENERALES
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA

PLANEACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVAS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD EDAD

GENERO

IDIOMAS

USO DE
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y
PC

LICENCIATURA/INGE | MAYOR DE EDAD E | INDISTINTO

NIERIA INCLUIR A
TERCERA EDAD

NO NECESARIO

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