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A. Presentacion

Guadalajara

El presente Manual de descriptivos de perfiles de puesto tiene como propésito 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 solucion dentro de las instituciones publicas a
las demandas sociales planteadas por la ciudadania y se refleje como consecuencia en un
mejor funcionamiento del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de
instrumento de apoyo para la mejora institucional,

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

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucioén de los descriptivos de perfiles de puesto, en la normatividad establecida, en la
estructura orgdnica 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 4rea 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 Innovacion Gubernamental
Secretario General

Coordinador general o titular de la dependencia del 4rea 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* versién del manual. Para

las éareas que lo elaboren por primera vez éste sera 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 relacion con el campo
de “Fecha de actualizacion™.

Guadalajara
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Cédigo 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),
numero de version (00), y fecha de elaboraciéon 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 ptblico
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 planeacién 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 integraciéon y orientaciéon de personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién 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

COORDINADOR GENERAL

DECD-DECD-DEP-00-01

Gusdalajara

15

ANALISTA "A"

DECD-DECD-DEP-00-02

17

ANALISTA "AA"

DECD-DECD-DEP-00-03

19

ANALISTA "C" DECD-DECD-DEP-00-04 21
ASESOR D DECD-DECD-DEP-00-05 23
ASISTENTE "A" DECD-DECD-DEP-00-06 25

ASISTENTE "C"

DECD-DECD-DEP-00-07

27

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A"

DECD-DECD-DEP-00-08

29

AUXILIAR OPERATIVO "A"

DECD-DECD-DEP-00-09

31

AUXILIAR TECNICO "B"

DECD-DECD-DEP-00-10

33

CHOFER "A"

DECD-DECD-DEP-00-11

35

COLABORADOR ESPECIALIZADO "C"

DECD-DECD-DEP-00-12

37

INSPECTOR "C"

DECD-DECD-DEP-00-13

39

JEFE DE DEPARTAMENTO "A"

DECD-DECD-DEP-00-14

41

JEFE DE DEPARTAMENTO "B"

DECD-DECD-DEP-00-15

43

JEFE DE DEPARTAMENTO

DECD-DECD-DEP-00-16.

45

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

DECD-DECD-DEP-00-17

47

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B"

DECD-DECD-DEP-00-18

49

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C"

DECD-DECD-DEP-00-19

51

LIDER DE PROYECTO

DECD-DECD-DEP-00-20

53

SOPORTE TECNICO "A"

DECD-DECD-DEP-00-21

55

SOPORTE TECNICO "C"

DECD-DECD-DEP-00-22

57
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SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "C"

DECD-DECD-DEP-00-23

SUPERVISOR "A" NA

DECD-DECD-DEP-00-24

SUPERVISOR "B" DECD-DECD-DEP-00-25 63
SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B" DECD-DECD-DEP-00-26 65
TECNICO "A" DECD-DECD-DEP-00-27 67
TECNICO "B" DECD-DECD-DEP-00-28 69
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DECD-DCOM-DEP-00-29 71
TECNICO ESPECIALIZADO "A" DECD-DCOM-DEP-00-30 73
ADMINISTRADOR "B" DECD-DDPS-DEP-00-31 75
ANALISTA "A" DECD-DDPS-DEP-00-32 g
ANALISTA "AA" DECD-DDPS-DEP-00-33 79

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A"

DECD-DDPS-DEP-00-34

81

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B"

DECD-DDPS-DEP-00-35

83

AUXILIAR OPERATIVO "A"

DECD-DDPS-DEP-00-36

85

AUXILIAR TECNICO "A"

DECD-DDPS-DEP-00-37

87

AUXILIAR TECNICO "B"

DECD-DDPS-DEP-00-38

89

AUXILIAR TECNICO "C"

DECD-DDPS-DEP-00-39

91

DIRECTOR "B"

DECD-DDPS-DEP-00-40

93

JEFE DEPARTAMENTO "C"

DECD-DDPS-DEP-00-41

95

JEFE UNIDAD DEPTAL. "A"

DECD-DDPS-DEP-00-42

97

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B"

DECD-DDPS-DEP-00-43

99

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C"

DECD-DDPS-DEP-00-44

101

OFICIAL DE SERVICIOS "A"

DECD-DDPS-DEP-00-45

103

SECRETARIA "A"

DECD-DDPS-DEP-00-46

105

SECRETARIA "B"

DECD-DDPS-DEP-00-47

107

SECRETARIA "C"

DECD-DDPS-DEP-00-48

109
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SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B"

DECD-DDPS-DEP-00-49

111

TECNICO "A" DECD-DDPS-DEP-00-50 113
TECNICO "B" DECD-DDPS-DEP-00-51 115
TECNICO "C" DECD-DDPS-DEP-00-52 17

TRABAJADOR SOCIAL "A"

DECD-DDPS-DEP-00-53

119

ANALISTA "AA"

DECD-DFEE-DEP-00-54

121

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A"

DECD-DFEE-DEP-00-55

123

COLABORADOR "AA"

DECD-DFEE-DEP-00-56

125

DIRECTOR "B"

DECD-DFEE-DEP-00-57

127

DIRECTOR "C"

DECD-DFEE-DEP-00-58

129

JEFE DE DEPARTAMENTO "B"

DECD-DFEE-DEP-00-59

131

JEFE DE DEPARTAMENTO DECD-DFEE-DEP-00-60 133
JEFE DE OFICINA "A" DECD-DFEE-DEP-00-61 135
JEFE DEPARTAMENTO "C" DECD-DFEE-DEP-00-62 137
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DECD-DFEE-DEP-00-63 139
JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" DECD-DFEE-DEP-00-64 141
TECNICO "A" DECD-DFEE-DEP-00-65 143
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" DECD-GPFE-DEP-00-66 145
AUXILIAR TECNICO "A" DECD-GPFE-DEP-00-67 147
AUXILIAR TECNICO "B" DECD-GPFE-DEP-00-68 149
CHOFER "A" DECD-GPFE-DEP-00-69 151
DIRECTOR "B" DECD-GPFE-DEP-00-70 153
JEFE DE DEPARTAMENTO DECD-GPFE-DEP-00-71 155
JEFE DEPARTAMENTO "C" DECD-GPFE-DEP-00-72 157
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DECD-GPFE-DEP-00-73 159

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C"

DECD-GPFE-DEP-00-74

161
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SECRETARIA "A" DECD-GPFE-DEP-00-75 163
SUPERVISOR ANALISTA DECD-GPFE-DEP-00-76 165
SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B" DECD-GPFE-DEP-00-77 167
TECNICO "A" DECD-GPFE-DEP-00-78 169
TRABAJADOR SOCIAL "A" DECD-GPFE-DEP-00-79 141
ADMINISTRADOR DE TIANGUIS DECD-DPAL-DEP-00-80 173
ANALISTA "A" DECD-DPAL-DEP-00-81 175
ANALISTA "AA" DECD-DPAL-DEP-00-82 177
ANALISTA "C" DECD-DPAL-DEP-00-83 179
ANALISTA DECD-DPAL-DEP-00-84 181
ASISTENTE "C" DECD-DPAL-DEP-00-85 183
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" DECD-DPAL-DEP-00-86 185
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" DECD-DPAL-DEP-00-87 187
AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" DECD-DPAL-DEP-00-88 189
AUXILIAR TECNICO "B" DECD-DPAL-DEP-00-89 191
CAPTURISTA DECD-DPAL-DEP-00-90 193
CHOFER "C" DECD-DPAL-DEP-00-91 195
COLABORADOR ESPECIALIZADO "B" DECD-DPAL-DEP-00-92 197
COLABORADOR ESPECIALIZADO "C" DECD-DPAL-DEP-00-93 199
DIRECTOR "A" DECD-DPAL-DEP-00-94 201
DIRECTOR "B" DECD-DPAL-DEP-00-95 203
JEFE DE DEPARTAMENTO "B" DECD-DPAL-DEP-00-96. 205
JEFE DE OFICINA "A" DECD-DPAL-DEP-00-97 207
JEFE DE OFICINA DECD-DPAL-DEP-00-98 209
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DECD-DPAL-DEP-00-99 211
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" . DECD-DPAL-DEP-00-100 213
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215

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" DECD-DPAL-DEP-00-101

SECRETARIA "A" DECD-DPAL-DEP-00-102 217
SECRETARIA "B" DECD-DPAL-DEP-00-103 219
SUPERVISOR "A" MULTIFUNCIONAL DECD-DPAL-DEP-00-104 221
SUPERVISOR "A" DECD-DPAL-DEP-00-105 223
SUPERVISOR "B" DECD-DPAL-DEP-00-1 06 225
SUPERVISOR ANALISTA DECD-DPAL-DEP-00-107 227
TECNICO "A" DECD-DPAL-DEP-00-108 229
TECNICO "B" DECD-DPAL-DEP-00-109 231
TECNICO "C" DECD-DPAL-DEP-00-110 233
TECNICO ESPECIALIZADO "A" DECD-DPAL-DEP-00-111 235
TECNICO OPERATIVO ESPECIA DECD-DPAL-DEP-00-112 237
ABOGADO "A" DECD-DPSM-DEP-00-113 239
ANALISTA "A" DECD-DPSM-DEP-00-114 241
ASIST. DIRECCION GRAL "B" DECD-DPSM-DEP-00-115 243
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" DECD-DPSM-DEP-00-116 245
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "C" DECD-DPSM-DEP-00-117 247
AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" DECD-DPSM-DEP-00-118 249
AUXILIAR DE SERVICIOS "C" DECD-DPSM-DEP-00-1 19 251
AUXILIAR TECNICO "A" DECD-DPSM-DEP-00-120 253
CAPTURISTA DECD-DPSM-DEP-00-121 255
CHOFER "A" DECD-DPSM-DEP-00-122 257
CHOFER ESPECIALIZADO DECD-DPSM-DEP-00-123 259
COLABORADOR "A" DECD-DPSM-DEP-00-124 261
COLABORADOR "B" DECD-DPSM-DEP-00-125 263
COLABORADOR "C" DECD-DPSM-DEP-00-126 265
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267

COLABORADOR "D" DECD-DPSM-DEP-00-127

DIRECTOR "B" DECD-DPSM-DEP-00-128 269
EDUCADORA DECD-DPSM-DEP-00-129 271
INSTRUCTOR "A" DECD-DPSM-DEP-00-130 273
JEFE DE DEPARTAMENTO "B" DECD-DPSM-DEP-00-131 275
JEFE DE DEPARTAMENTO DECD-DPSM-DEP-00-132 277
JEFE DE OFICINA "A" DECD-DPSM-DEP-00-133 279
JEFE DE OFICINA DECD-DPSM-DEP-00-134 281
JEFE DE RECEPCION Y DIAGNOSTIC DECD-DPSM-DEP-00-135 283
JEFE DE SECCION "A" DECD-DPSM-DEP-00-136 285
JEFE DE SECCION "C" DECD-DPSM-DEP-00-137 287
JEFE DE SECCION DECD-DPSM-DEP-00-138 289
JEFE SECCION DECD-DPSM-DEP-00-139 291
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DECD-DPSM-DEP-00-140 293
OFICIAL DE SERVICIOS "A" DECD-DPSM-DEP-00-141 295
SECRETARIA "A" DECD-DPSM-DEP-00-142 297
SECRETARIA "B" DECD-DPSM-DEP-00-143 299
SUPERVISOR "A" DECD-DPSM-DEP-00-144 301
SUPERVISOR "B" DECD-DPSM-DEP-00-145 303
SUPERVISOR ANALISTA DECD-DPSM-DEP-00-146 305
SUPERVISOR DECD-DPSM-DEP-00-147 307
TECNICO "A" DECD-DPSM-DEP-00-148 309
TECNICO "B" DECD-DPSM-DEP-00-149 311
TECNICO ESPECIALIZADO "B" DECD-DPSM-DEP-00-150 313
TRABAJADOR SOCIAL "A" DECD-DPSM-DEP-00-151 315
TRABAJADOR SOCIAL DECD-DPSM-DEP-00-152 37

10
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ANALISTA DECD-PRIN-DEP-00-153

AUXILIAR DE PROTOCOLO DECD-PRIN-DEP-00-154 321
DIRECTOR "B" DECD-PRIN-DEP-00-155 323
JEFE DE DEPARTAMENTO "B" DECD-PRIN-DEP-00-156 325
JEFE DE OFICINA "A" DECD-PRIN-DEP-00-157 327
JEFE DEPARTAMENTO "C" DECD-PRIN-DEP-00-158 329
JETE UNIDAD DEPTAL. "A" DECD-PRIN-DEP-00-159 331
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DECD-PRIN-DEP-00-160 333
PROYECTISTA DECD-PRIN-DEP-00-161 335
SECRETARIA "A" DECD-PRIN-DEP-00-162 337
ANALISTA "A" DECD-DRIN-DEP-00-163 339
ANALISTA "AA" DECD-DRIN-DEP-00-164 341
ANALISTA "B" DECD-DRIN-DEP-00-165 343
ANALISTA "C" DECD-DRIN-DEP-00-166 345
ANALISTA DECD-DRIN-DEP-00-167 347
ASISTENTE RELACIONES PUBLICAS DECD-DRIN-DEP-00-168 349
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" DECD-DRIN-DEP-00-169 351
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" DECD-DRIN-DEP-00-170 353
AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" DECD-DRIN-DEP-00-171 355
AUXILIAR OPERATIVO "B" DECD-DRIN-DEP-00-172 357
AUXILIAR TECNICO "B" DECD-DRIN-DEP-00-173 359
DIRECTOR "A" DECD-DRIN-DEP-00-174 361
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" DECD-DRIN-DEP-00-175 363
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" DECD-DRIN-DEP-00-176 365
JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" DECD-DRIN-DEP-00-177 367
SECRETARIA "A" 369

DECD-DRIN-DEP-00-178

11
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TECNICO "A"

DECD-DRIN-DEP-00-179

TECNICO "B"

DECD-DRIN-DEP-00-180

ANALISTA "AA"

DECD-DTUR-DEP-00-181

ANALISTA "B"

DECD-DTUR-DEP-00-182

377

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A"

DECD-DTUR-DEP-00-183

378

AUXILIAR DE INTENDENCIA "A"

DECD-DTUR-DEP-00-184

381

DIRECTOR "B"

DECD-DTUR-DEP-00-185

383

JEFE DE DEPARTAMENTO

DECD-DTUR-DEP-00-186

385

JEFE DEPARTAMENTO "C"

DECD-DTUR-DEP-00-187

387

JEFE UNIDAD DEPTAL. "B"

DECD-DTUR-DEP-00-188

389

JEFE UNIDAD DEPTAL. "C"

DECD-DTUR-DEP-00-189

391

PROMOTOR TURISTICO DECD-DTUR-DEP-00-190 393
PROYECTISTA DECD-DTUR-DEP-00-191 395
TECNICO "B" DECD-DTUR-DEP-00-192 397

TECNICO ESPECIALIZADO "A"

DECD-DTUR-DEP-00-193

399

ANALISTA

DECD-ENAD-DEP-00-194

401

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A"

DECD-ENAD-DEP-00-195

403

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" DECD-ENAD-DEP-00-196 405
AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" DECD-ENAD-DEP-00-197 407
AUXILIAR OPERATIVO "A" DECD-ENAD-DEP-00-198 409

AUXILIAR TECNICO "A"

DECD-ENAD-DEP-00-199

411

AUXILIAR TECNICO "B"

DECD-ENAD-DEP-00-200

413

CHOFER ESPECIALIZADO DECD-ENAD-DEP-00-201 415
DIRECTOR "C" DECD-ENAD-DEP-00-202 417
JEFE DE DEPARTAMENTO DECD-ENAD-DEP-00-203 419

JEFE DE OFICINA "A"

DECD-ENAD-DEP-00-204

421

12
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JEFE SECCION DECD-ENAD-DEP-00-205 | 423
JEFE UNIDAD DEPTAL, "A" DECD-ENAD-DEP-00-206 | 425
JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" DECD-ENAD-DEP-00-207 | 427
PROYECTISTA DECD-ENAD-DEP-00-208 | 429
SECRETARIA "A" DECD-ENAD-DEP-00209 | 431
SUPERVISOR "B" DECD-ENAD-DEP-00-210 | 433
TECNICO "A" DECD-ENAD-DEP-00-211 | 435
TECNICO "B" DECD-ENAD-DEP-00-212 | 437

Cadigo del descriptivo de puesto

Cddigo 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).

13
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2. Descriptivos de perfiles de puesto

Guadalajara

A continuacion se presentan los 212 (Doscientos doce) Descriptivos de Puestos
correspondientes a la Coordinacion General de Desarrollo Econémico y Combate a la
desigualdad

14
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA ' CODIGO
COORDINACION GENERAL DE

COORDINADOR GENERAL DESARROLLO ECONOMICO Y DECD-DECD-DEP-00-01
COMBATE A LA DESIGUALDAD

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.

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.

PUESTOS
PUI;%?E%ﬁ?F%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
| DIRECTORES DE AREA. |
PRESIDENTE MUNICIPAL GENERALES DIRECTIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, DE ANALISIS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS N FOMMATICAS v Tie
ANIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS, MANEJO
MAESTRIA/ DOCTORADO; | MAYOR DE EDAD DE BASES DE DATOS,

E INCLUIR A INDISTINTO INGLES

LICENCIATURA TERCERA EDAD

PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION DE

TEXTOS PRE IMPRESION)

USO DE MAQUINAS MANEJO DE -
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION
NO NECESARIO NO NECESARIO | ADMINISTRATIVAS, LEGALES
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES o el

ADMINISTRATIVAS,
GESTION DE CALIDAD,
IMPLEMENTACION DE
PROCESOS, OTRAS

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,
ADMINISTRACION

NO APLICA
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ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS LAS FACULTADES Y
ATRIBUCIONES EN LOS TERMINOS ESTABLECIDOS DEL REGLAMENTO DE LA

LANCE ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL Y DEMAS ORDENAMIENTOS LEGALES

APLICABLES A LA MATERIA.

OBSERVACIONES
NINGUNA
FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO HUGO LUNA VAZQUEZ JEFE DE GABINETE

DIRECTOR / TITULAR DE AREA PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE \ MANDO IBARRA MORALES

\

MM /AA REVISION

FECHA DE ELABORACION 05/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA / CODIGO
COORDINACION GENERAL DE
ANALISTA "A" DESARROLLO ECONOMICO Y DECD-DECD-DEP-00-02
COMBATE A LA DESIGUALDAD
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

BASE

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

FORMACION, EXPERIENCIA,
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTOS -
PUE&%%U;FI%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES -

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

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN LOS
TERMINOS DEL ARTICULO 46 DE LAS CONDICIONES
GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE
GUADALAJARA Y DEMAS ORDENAMIENTOS LEGALES

APLICABLES,
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS e o
A NIVEL DE USUARIO
o |G e
LICENCIATURA/INGENIERIA | EINCLUIR A INDISTINTO ;
TERCERA EDAD NECESARIO | PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDI(}ION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE .
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION
- ADMINISTRATIVAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS
NO NECESARIO novedmsaRie | SoeE

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION?
ACTIVIDADES DE
SOPORTE
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA ADMINISTRATIVO
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, OPERATIVO, MOTORA

ADMINISTRACION, ASISTENCIA SECRETARIAL

ADMINISTRATIVAS,
DE SOPORTE Y
ASISTENCIA LEGAL

17
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Guadalajara

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES

6 MESES A 1 ANO ASIGNADAS.

OBSERVACIONES

NINGUNA
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
/
AUTORIZO ANTONIO COORDINADOR GENERAL
D]REC? / TITULAR DE AREA PUESTO
/

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORG!? ‘QJ(GANDO IBARRA MORALES
I
MM /AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 05/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
COORDINACION GENERAL DE
ANALISTA "AA" DESARROLLO ECONOMICO Y DECD-DECD-DEP-00-03
COMBATE A LA DESIGUALDAD

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 BASE
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCIALES)

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.

PUESTOS
PUE%T]\({’E%IﬁFr%mR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS |
DIRECTOS |
|
JEFE DE UNIDAD NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS i Sl ot el g e L I

AT DB BEITION, KNS YL AR OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN LOS
. TERMINOS DEL ARTICULO 46 DE LAS CONDICIONES
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE i
ANALISIS, DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION AL GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE
g GUADALAJARA Y DEMAS ORDENAMIENTOS LEGALES
APLICABLES.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS N EORM A TIOAL Y e
A NIVEL DE USUARIO
LICENCIATURA/INGENIERIA gg{:ﬁ&f i INDISTINTO HO gg;ﬁgggé&gﬁ%@? SR
Sl . A NECESARIO | PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREASTIE FORMACION
NO NECESARIO NONECESARIO | ADMINISTRATIVAS
AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES s b bt

ACTIVIDADES DE

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA | SOPORIE

GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRATIVO MOTORA

OPERATIVO,
ADMINISTRACION, ASISTENCIA SECRETARIAL ADMINISTRATIVAS,

OTRAS
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5 7
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES

ASIGNADAS.
OBSERVACIONES
NINGUNA
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
/
AUTORIZO ANTONIO SALAZAR GOMEZ / COORDINADOR GENERAL
DIRECTOR /T AR DE PUESTO
f/.t
7 /
DIRECCION DE ;
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE ; O IBARRA MORALES
MM / AA l REVISION
FECHA DE ELABORACION 05/18 00

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

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA 7 CODIGO
COORDINACION GENERAL DE
ANALISTA "C" DESARROLLO ECONOMICO Y DECD-DECD-DEP-00-04
COMBATE A LA DESIGUALDAD
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALISIS DE INFORMACION (ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, CONFIANZA
INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

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.

PUESTOS
r UE&?&%U;ET%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
JEFE DE UNIDAD NINGUNO ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

LAS ACTIVIDADES INHERENTES PARA EL BUEN
DESARROLLO DEL AREA A LA QUE PERTENECE, ASI COMO
AQUELLAS QUE SE DERIVEN DE LAS OBLIGACIONES

DE ANALISIS ESTABLECIDAS EN LA LEY PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS,
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO Y DEMAS
ORDENAMIENTOS LEGALES APLICABLES.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS O ATICAR ¥ 1
MAYOR DE EDAD = A NIVEL DE USUARIO
LICENCIATURA/INGENIERIA | E INCLUIR A INDISTINTO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREASDE FORMACION
NO NECESARIO NONECESARIO | ADMINISTRATIVAS

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE
EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE

INCLUSION?

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVAS

AUDITIVA
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ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO UN OPTIMO DESEMPENO EN EL AMBITO DE SUS FACULTADES Y ATRIBUCIONES.
OBSERVACIONES
NINGUNA

FIRMAS Y AUTORIZACIONES
4

AUTORIZO / COORDINADOR GENERAL
PUESTO
DIRECCION DE "4
RECURSOS HUMANOS
| J
MTRO. JORGE A NDO IBARRA MORALES
|
/
!
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION - e

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

22
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Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
COORDINACION GENERAL DE
ASESOR D DESARROLLO ECONOMICO Y DECD-DECD-DEP-00-05
COMBATE A LA DESIGUALDAD

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

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

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) CONELANZA

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.

PUESTOS
PUEHS\T%%UIE,ISOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
COORDINADOR GENERAL NINGUNO ASISTENCIALES
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
LAS ACTIVIDADES INHERENTES PARA EL BUEN
DESARROLLO DEL AREA A LA QUE PERTENECE, ASI COMO
DE ANALISIS AQUELLAS QUE SE DERIVEN DE LAS OBL]GACYONES
ESTABLECIDAS EN LA LEY PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS,
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO Y DEMAS
ORDENAMIENTOS LEGALES APLICABLES.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
_ USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS Rt T
MAYOR DE EDAD A NIVEL DE USUARIO
LICENCIATURA/INGENIERIA | E INCLUIR A INDISTINTO INGLES INTERMEDIO (TABLAS DE
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORVIACION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS, LEGALES
ARFAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES e T el
ADMINISTRATIVAS,
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, DE SOPORTE Y
ORIENTACION Y ASESORIA LEGAL, CULTURA ASISTENCIA LEGAL, NO APLICA
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, GESTION DE CALIDAD, :
ADMINISTRACION IMPLEMENTACION DE
PROCESOS, OTRAS
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- i
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A2 ANOS UN OPTIMO DESEMPENO EN EL AMBITO DE SUS FACULTADES Y ATRIBUCIONES.
OBSERVACIONES
NINGUNA
FIRMAS }r AUTORIZACIONES
AUTORIZO / COORDINADOR GENERAL
/ : ; PUESTO

DIRECCION DE !

RECURSOS HUMANOS
MTRO. JOR: NDO IBARRA MORALES
MM/ AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 0518 00

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA

24




8

< > Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

P

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA  / CODIGO

ASISTENTE "A"

COORDINACION GENERAL DE

COMBATE A LA DESIGUALDAD

DESARROLLO ECONOMICO Y

DECD-DECD-DEP-00-06

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 CONFIANZA

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

ASISTENCIALES)

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

FORMACION, EXPERIENCIA,

HABILIDADES, CONOCIMIENTO YO AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTOS
PUE&'II;?E%%ET%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS TECNICAS

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN LOS
TERMINOS DEL ARTICULO 46 DE LAS CONDICIONES
GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTOQ DE
GUADALAJARA Y DEMAS ORDENAMIENTOS LEGALES
APLICABLES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BASICO
PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO NECESARIO (OPERACION GENERAL DE PC,
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO)
USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAR NG FORMALIIN
ADMINISTRATIVAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS -
NO NECESARIO NO NECESARIO ESPECIALIZADOS, DE OPERACION GENERICA (CHOFERES,
MENSAJEROS, ETC)

AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EAPERIENETA Wit
ACTIVIDADES DE
ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA i%ﬁ)&TSETR o
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NO APLICA
ADMINISTRACION ' OPERATIVO,
ADMINISTRATIVAS,
OTRAS
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< > Desarrollo Econémice
y Combate a la Decigualdad

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ES%ERADOS

6 MESES A | ANO

CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES
ASIGNADAS.

OBSERVACIONES
NINGUNA
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
/
AUTORIZO ANTONIO SAVAZAR GOMEZ / COORDINADOR GENERAL
DIRECTOR/THULAR DE AREA /| PUESTO
/

DIRECCION DE -

RECURSOS HUMANOS
MTRO. J( ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION - i

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
COORDINACION GENERAL DE
ASISTENTE "C" DESARROLLO ECONOMICO Y DECD-DECD-DEP-00-07
COMBATE A LA DESIGUALDAD

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 CONFIANZA

INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O

ASISTENCIALES)

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.

PUESTOS
PUESTO ?)UIEFIISIOR SUBORDINADOS
INME DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

COORDINADOR GENERAL | NINGUNO

ASISTENCIALES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, ADMINISTRATIVAS
(REDACCION DE OFICIOS, REVISION Y RESGUARDO DE
DOCUMENTOS, CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC),
OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,
ARCHIVAR, ETC), DE SOPORTE EN AREAS DE ATENCION

LAS ACTIVIDADES INHERENTES PARA EL BUEN
DESARROLLO DEL AREA A LA QUE PERTENECE, ASi COMO
AQUELLAS QUE SE DERIVEN DE LAS OBLIGACIONES
ESTABLECIDAS EN LA LEY PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS,
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO Y DEMAS

ALFLBLICO ORDENAMIENTOS LEGALES APLICABLES.
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

MAYOR DE EDAD NO A NIVEL DE USUARIO BASICO

PREPARATORIA E INCLUIR A INDISTINTO NECESARIO (OPERACION GENERAL DE PC,
TERCERA EDAD EXCEL Y WORD BASICO)

USO DE MAQUINAS MANEJO DE
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAR DEFORMACION
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRATIVAS

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE
EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE

INCLUSION?

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL, CULTURA
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,
ADMINISTRACION, ASISTENCIA SECRETARIAL

ADMINISTRATIVAS,
OTRAS

NO APLICA
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ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

UN OPTIMO DESEMPENO EN EL AMBITO DE SUS FACULTADES Y ATRIBUCIONES.

OBSERVACIONES
NINGUNA
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
7
AUTORIZO ANTONIO SAL R GOMEZ / COORDINADOR GENERAL
DIRECTOR / AR DE AREA // PUESTO
-
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
/
I
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
MM / AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 05/18 -

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

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA

28
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
COORDINACION GENERAL DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" DESARROLLO ECONOMICO Y DECD-DECD-DEP-00-08

COMBATE A LA DESIGUALDAD

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

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

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTOS
PUE%%%‘&ET%IOR SUBORDINADOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOS
DIRECTOR NINGUNO DE ASISTENCIA Y ORIENTACION LEGAL

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

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

CUMPLIR CABAL Y OPORTUNAMENTE CON LAS
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN LOS
TERMINOS DEL ARTICULO 46 DE LAS CONDICIONES
GENERALES DEL TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE
GUADALAJARA Y DEMAS ORDENAMIENTOS LEGALES
APLICABLES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

| USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS sdied gyl

MAYOR DE EDAD - A NIVEL DE USUARIO

PREPARATORIA Y MENOR A INDISTINTO NDCESARIO | INTERMEDIO (TABLAS DE
TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD)

USO DE MAQUINAS MANEJO DE -
HERRAMIENTAS VEHICULOS AREAS DE FORMACION
ADMINISTRATIVAS, BACHILLERATOS Y TECNICOS
R HECESaRE NONECESARIO | poppciALIZADOS, LEGALES

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE
EXPERIENCIA

LA POSICION ADMITE POLITICA DE
INCLUSION?

ATENCION A PUBLICO EN GENERAL,
ORIENTACION Y ASESORIA LEGAL, CULTURA
GENERAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,
ADMINISTRACION, ASISTENCIA SECRETARIAL

ADMINISTRATIVAS,
DE SOPORTE Y
ASISTENCIA LEGAL

MOTORA




g

¥
< > Desarrollo Econdmico s
y Combate a La Desigualdad o

Guadalajara

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESP{RADOS
~ CALIDAD EN SU TRABAJO Y BUENOS RESULTADOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES
6 MESES A 1 ANO ASIGNADAS.
OBSERVACIONES
NINGUNA
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
/
AUTORIZO ANTONIO SALAZAR GOMEZ COORDINADOR GENERAL
DIRECTOR / PUESTO
//
DIRECCION DE 4
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE A DO IBARRA MORALES
,f'
[
MM /AA REVISION
FECHA DE ELABORACION 05/18 00

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

30






