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2. PRESENTACION

El manual de puestos, consiste principalmente en documentar la informacién
obtenida del analisis de puestos que integran la estructura organizacional del
Instituto de Estudios del Federalismo. “Prisciliano Sanchez”.

Dentro del manual seré posible encontrar informacién que proporcione una vision
complementaria de los puestos como: descripcion de funciones, perfil apropiado,
responsabilidades y condiciones de trabajo, de cada uno de los puestos que
forman parte de la estructura organizacional del Instituto de Estudios del
Federalismo. “Prisciliano Sanchez”, con el objeto de que el integrante resulte ser
idéneo y se adapte con facilidad al mismo.

La elaboracion de este documento avala el compromiso del Instituto de Estudios
del Federalismo. “Prisciliano Sanchez”, para fortalecer sus tareas administrativas y
de servicios, asi como su eficaz integracion con las demés Dependencias del
Poder Ejecutivo y con la sociedad, esto permitira lograr para el desarrollo de
Jalisco el mejor sistema de Hacienda Publica, dentro de un marco de legalidad,

transparencia y eficiencia.
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL

> 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 contenidas en
el formato de descripcion, con el objeto de que contribuyan 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, de induccidn al puesto y de
capacitacion.

> Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas de la Secretaria,
Dependencia u Organismo.

» Servir como medio de integracion y orientacion de personal del nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion al puesto asignado.
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4. RUMBO DE GOBIERNO.

La presente administracion se ha planteado cuatro propésitos basicos en los que
habra de presentar resultados en el corto, mediano y largo plazo. Estos cuatro

propoésitos son:

. Empleo y crecimiento.
« Desarrollo Social.

- Respeto y Justicia.

« Buen Gobierno.

Para avanzar hacia este rumbo como sociedad y como Gobierno, es necesario
asegurar que los avances y progresos que van alcanzandose en todos los frentes
no se pierdan; crear las instancias, mecanismos y férmulas para consolidar
experiencias, capitalizar aprendizajes y consolidar las plataformas sucesivas para
un desarrollo sostenido y auténtico progreso ascendente; bajo los siguientes

principios, compromisos y fines:

PROGRAMAS

1. Desarrollo Productivo del Campo. 12. Procuracion de Justicia.

2 Ciencia y Tecnologia para el 13, Proteccion Civil.
Desarrollo.

3. Fomen{o_a la Industria, Comercio 14. Seguridad Publica.
y Servicios.

4.  Desarrollo de infraestructura 15. Seguridad Juridica de
productiva. Ciudadanos y Bienes.

5.  Desarrollo y fomento de Turismo. 16, lnpiise ‘fﬂ. Desarmlio

Democrético.

6. Generacién de empleo y 8 Fortalecimiento
seguridad laboral a la cultura. Institucional.

T Ec_fucag,f Oy deporte para una 18. Derechos Humanos.
vida digna.

8.  Proteccion y atencion integral a la 19. Participacién Ciudadana.

Salud.

9.  Desarrollo y fomento a la cultura. 20. Movilidad.

10. Desarrollo humano sustentable. ik /:g?}?;mstramon o]

11. Preservacién y reestructuraciéon 29 Juegos Panamericanos.

del medio ambiente.
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5.-INVENTARIO DE PUESTOS
POR DIRECCION GENERAL

Direccion

Puestos que
General dependen de la
Direccion General.

‘Puestos que dependen de la
Secretaria General y Direcciones
de Area.

Secretario General.

Director General

Direccidon Administrativa.

Asistente de Direccion

Auxiliar Administrativo

Direccion Juridica

Soporte Técnico

Direccion de
Fortalecimiento del
Federalismo.

Asistente de Direccion (2)

Proyectos.

Direccién de Innovacion y

Asistente de Direccion

Econdmicas.

Direccion de Estrategias

Asistente de Direccion

Asistente de Direccion

Intendencia
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INSTITUTO DE ESTUDIOS DEL FEDERALISMO. “PRISCILIANO
SANCHEZ”. ’
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6.-ORGANIGRAMA DE INTEGRACION DE PUESTOS

DIRECCION GENERAL
ASISTENTE DE DIRECCION SECRETARIO GENERAL
INTENDENCIA CIREC. ADMINSTRATIVA
ASISTENTE DE DIRECC.
DIRECCION JURIDICA
SOPORTE TECNCO
TIRECOON DE FORT DIRECCION DEINOV. | ORECAON DE
DE. FEDERALIMO Y PROYECTOS ESTRATEGIAS
ECONOMCAS
ASSTENTEDE ASISTENTEDE ASISTENTE DE
DIRECCION(2) DIRECCION DIRECCION
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS
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DIRECTOR GENERAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Director General

NOMBRE DEL PUESTO: |Director General CLASIFICACION | Alto funcionario
NOMBRE DE LA POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: 7 ¢ it d

NOMBRE DE LA e
DIRECCION DE AREA: I

PUESTO AL QUE Secretario General y/o NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: Gobernador del Estado 24 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Secretario General, Director de Fortalecimiento del Federalismo, Direccién de innovacion y
Proyectos, Diregcic’m de Estrategias Econdmicas, Asistente de Direccion.
RELACION CON AREAS DEL MISMO ORGANISMO:

Direcciones de Area.
RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

* Gobierno Federal,

* Gobernador,

Secretarios,

Diputados,

Organismos crediticios publicos y privados,

Entidades federativas y gobiernos municipales existentes en el Estado.
DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Estudiar, construir y aplicar diversas normas, métodos y procedimientos para el
fortalecimiento del Federalismo en el Estado de Jalisco.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

« Dirigir y supervisar los trabajos para lograr los objetivos del Instituto;
e Conocer, analizar y proponer al Consejo General del Instituto los proyectos y planes de

trabajo para cumplir con sus fines;
e Estudiar, formular y someter a la aprobacion del Consejo General del Instituto, los

presupuestos anuales de ingresos y egresos;
e Disponer lo conducente para la ejecucion de los acuerdos del Consejo General y la

buena marcha del Instituto;

Nombrar y remover a los servidores publicos del Instituto conforme a las plazas que se
autoricen en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado, de acuerdo con las
disposiciones de esta Ley;

* Representar al Instituto ante todo tipo de autoridades e instituciones, con todas las
facultades que sefale la ley, excepto las de actos de dominio de o contratacién de
créditos, que requeriran acuerdos expreso del Consejo General,

Rendir un informe anual ante el Consejo General sobre las actividades del Instituto;
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e Fungir como moderador en las sesiones del Consejo General;

* Proponer los puntos que integren el orden del dia de las sesiones del Consejo General,
conforme al cual el Secretario del mismo debera convocar a la reunién correspondiente;
y

e Los demas que le sean asignadas en esta Ley, su Reglamento y demas disposiciones
legales aplicables.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacién artificial, ventilacion por aire acondicionado.

EXPOSICION AL RIESGO:

Riesgos de oficina; Servicios Generales de la Administracién Publica (clase Il)

RESPONSABILIDAD SOBRE:

SI |No DESCRIPCION
a) BIENES
MUEBLES E X Equipo de oficina, computo, vehiculo oficial.
INMUEBLES
b) VALORES

c) DOCUMENTOS

d) MATERIALES

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Fomentar entre los ciudadanos una conciencia federalista, a través de los
municipios, los Estados y los poderes Federales.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Propiciar la comunicacion constante con el personal del Instituto.

PERIODO DE INDUCCION AL PUESTO:

TIEMPO: Tres meses.
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DIRECTOR GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD FORMAL NECESARIA:
Amplia experiencia en materia de Federalismo y Municipio Libre

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA :
3 afos en puesto similar.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Liderazgo;

Planeacién, Implementacién, Evaluaciéon de Proyectos;
Organizacion;

Capacidad de negociacion;

Capacidad de analisis;

Toma de decisiones;

Solucién de problemas;

Rendimiento bajo presion.

CONOCIMIENTOS PREVIOS PARA EL PUESTO:
Administracion Publica

Contables

Normatividad Gubernamental
Procedimientos Administrativos

ACTITUDES:
Diplomacia, Adaptabilidad, Iniciativa, Discrecion, Apego a normas y procedimientos.

¢(EL PUESTO REQUIERE ALGUNA CARACTERISTICA ESPECIFICA?
No | X Si, CUAL Y POR QUE?:
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ASISTENTE DE LA DIRECCION

GENERAL
DESCRIPCION DEL PUESTO
?ODIGO DEL PUESTO:
NOMBRAMIENTO: Secretaria “A”
Personal de

NOMBRE DEL PUESTO: |Asistente de Direccion General. | CLASIFICACION |apoyo

administrativo.

NOMBRE DE LA
DIRECCION GENERAL: :
Zona metropolitana de

POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:

NOMBRE DE LA . .. :
_ - Guadalajara.
DIRECCION DE AREA: Direccién General. )

PUESTO AL QUE
REPORTA!:

NIVEL SALARIAL JORNADA

Director General. 11 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno.

RELACION CON AREAS DE LA MisMA DEPENDENCIA:
Direcciones de area del Instituto.

RELACION cON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Ninguna.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Apoyar administrativamente a la Direccion General.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Contestar teléfono y realizar llamadas;

Actualizar el directorio tanto de Organismos del Gobierno del Estado de Jalisco, como
de las personas con quienes se llevan a cabo diversas actividades.

Mantener el control de la correspondencia recibida y enviada de las diferentes
dependencias del Gobierno del Estado.

Convocar a las sesiones a los miembros del Consejo General, a fin de que asistan
consejeros y haya quérum en los acuerdos que se tomen a bien de que tengan validez
ante la Contraloria del Estado, Secretaria General de Gobierno, Secretaria de Finanzas
y Secretaria de Administracion.

Mantener el control de las actas del Consejo General, y Consejo Consultivo.

Mantener el control de facturas originales de los bienes adquiridos por el Instituto.
Elaborar recibo del subsidio del Instituto.

Mantener el control de los resguardos del mobiliario, equipo de computo.

Tomar dictados, redactar oficio.
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CONDICIONES DE TRABAJO:
Espacio cerrado con iluminacién artificial, ventilacién por aire acondicionado.

EXPOSICION AL RIESGO:
Riesgos de oficina; Servicios Generales de la Administracion Publica (clase II).

RESPONSABILIDAD SOBRE:
Si |No DESCRIPCION

a) BIENES
MUEBLES E X Equipo de oficina, computo.

INMUEBLES

b) VALORES

Resguardos del mobiliario, equipo de computo, facturas
c) DOCUMENTOS |[X originales de los bienes adquiridos por el Instituto, actas del
Consejo General, y Consejo Consultivo.

d) MATERIALES

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:
Colaborar con el instituto para el cumplimiento de sus objetivos.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:
Mantener la comunicacién constante con el personal del Instituto.

PERIODO DE INDUCCION AL PUESTO:
TIEMPO: ] De tres a cuatro semanas.
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ASISTENTE DE LA DIRECCION

PERFIL DEL PUESTO

GENERAL

ESCOLARIDAD FORMAL NECESARIA:

Preparatoria o carrera técnica.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA :

1 afios en puesto similar.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Organizacion;

Capacidad de analisis;
Desemperfio de tareas rutinaria
Trabajo en equipo
Meticulosidad

CONOCIMIENTOS PREVIOS PARA EL PUESTO:

Secretariado
Archivologia
Contabilidad

ACTITUDES:

Adaptabilidad, Discreciéon, Apego a normas y procedimientos.

¢EL PUESTO REQUIERE ALGUNA CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X Si, CUAL Y POR QUE?:
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SECRETARIO GENERAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO:
NOMBRAMIENTO: Secretario General.
NOMBRE DEL PUESTO: | Secretario General. CLASIFICACION m:g%‘f
NOMBRE DE LA POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: Zona metropolitana d
e

NOMBRE DE LA 4

2 i Guadalajara.
DIRECCION DE AREA: Secretaria General. dalaja
PUESTO AL QUE Director G I NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: irector General. 21 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Soporte Técnico, Director Juridico, Director Administrativo.

RELACION CON AREAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

Direcciones de area del Instituto

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Gobierno Federal,

Gobernador,

Secretarios,

Diputados,

Organismos crediticios publicos y privados,

Entidades federativas y gobiernos municipales existentes en el Estado.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Coadyuvar en el fortalecimiento del Federalismo mediante acciones concretas a

través de la implementacion de proyectos que repercutan en el buen desarrollo
municipal y del Estado; con la intencion de apoyar al cumplimento de las

responsabilidades del titular.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Dar seguimiento a los acuerdos del Consejo General y las instrucciones del
Director General;

Llevar la contabilidad del Instituto, dando cuenta permanente al Director
General;

Dirigir las actividades administrativas del Instituto;

Supervisar los trabajos de las areas del Instituto y llevar cuenta del avance de

los mismos;
Responsabilizarse del manejo y custodia del archivo, patrimonio y bienes del

Instituto;
Dar cuenta en las sesiones de los Consejos del Instituto, de los asuntos a tratar

y tomar nota de los acuerdos y resoluciones correspondientes;
Levantar las actas de las sesiones de los Consejeros y llevar la

correspondencia del Instituto;
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e Suscribir con el Director General los documentos en que se comuniquen los

Acuerdos del Consejo General,
e Redactar por instruccién del Director General, el orden del dia, las minutas de

los asuntos tratados y las resoluciones tomadas.
e Formular las convocatorias para las sesiones ordinarias y extraordinarias por

indicacion del Director General;
e Certificar, por acuerdo del Director, las constancias que le sean solicitadas o las

que requiera el cumplimiento de sus fines; y
e Las demas que le confiera esta Ley, otras disposiciones legales aplicables, el

Consejo Consultivo y el Director General.
CONDICIONES DE TRABAJO:
Espacio cerrado con iluminacion artificial, ventilacién por aire acondicionado.

EXPOSICION AL RIESGO:

Riesgos de oficina; Servicios Generales de la Administracion Publica (clase II).
RESPONSABILIDAD SOBRE:

Si |No DESCRIPCION

a) BIENES PR ’
MUEBLES E X Equipo de oficina, computo, vehiculo oficial.

INMUEBLES

b) VALORES

c) DOCUMENTOS

d) MATERIALES

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:
Mantener control en los asuntos del Instituto, asi como el estatus de los mismos.
FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Propiciar la comunicacién constante con el personal del Instituto.

PERIODO DE INDUCCION AL PUESTO:

TIEMPO: De tres a cuatro semanas.
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SECRETARIO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD FORMAL NECESARIA:
Licenciatura: en Derecho, Ciencias Politicas, Administracion Publica, Contaduria Publica o
carrera afin.

Titulado

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA :
4 anos en puesto similar.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Liderazgo;

Organizacion;

Facilidad de palabra;

Capacidad de negociacion;

Capacidad de analisis;

Toma de decisiones;

Solucién de conflictos.

CONOCIMIENTOS PREVIOS PARA EL PUESTO:

Juridicos

Contables

Normatividad Gubernamental

Procedimientos Administrativos

Procedimiento Legal

ACTITUDES:

Adaptabilidad, Iniciativa, Discrecion, Apego a normas y procedimientos
¢EL PUESTO REQUIERE ALGUNA CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X Si, CUAL Y POR QUE?:
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SOPORTE TECNICO

DESCRIPCION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO:
NOMBRAMIENTO: Soporte Técnico.
. : Coordinacion
NOMBRE DEL PUESTO: | Soporte Técnico CLASIFICACION Enlace y
NOMBRE DE LA POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: :
Zona metropolitana de

NOMBRE DE LA
DIRECCION DE AREA:

Secretaria General Guadalajara.

PUESTO AL QUE
REPORTA: Enventual 40

NIVEL SALARIAL JORNADA

Secretario General.

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno.

RELACION CON AREAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

Direcciones de area del Instituto

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Ninguna.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Actualizar y disefar la pagina Web del Instituto, asi como dar soporte técnico y de

redes al equipo de computo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Actualizar y disefiara la pagina Web del Instituto subiendo y estructurando la
informacién calificada para aparecer en dicho sitio dando a conocer actividades
e informacion de interés a los usuarios y cumplir con lo solicitado en materia de
acceso a la informacion.

Disenar y participar en las publicaciones escritas del Instituto, unificando el
criterio editorial (visual) del instituto para elaborar la informacion en formatos
digitales para su produccién impresa

Supervisar técnicamente la pre-producciéon de las publicaciones impresas del
Instituto.

Reportar el estado fisico del equipo de computo y periféricos, asi como dar
mantenimiento preventivo al mismo y emitir dictamen para su baja.

Supervisar la infraestructura (redes) informatica y dar mantenimiento a la
misma, asegurando el flujo dinamico de la informacién.

Dar soporte técnico a los usuarios del equipo (Software y Hardware), a bien de
facilitar el uso del equipo y programas de manera eficiente y preventiva.
Resguardar el equipo de cémputo, elaborando inventarios y supervisando
visualmente el equipo periferico y herramientas de trabajo,

Realizar la instalacion y capacitacién de nuevos software’s, para contar con
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herramientas actualizadas.
e Implementar controles de restriccion de informacion colocando candados

(protecciones virtuales) a la informacion segun sean los niveles de acceso a la
misma.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacioén artificial, ventilacion por aire acondicionado.

EXPOSICION AL RIESGO:
Riesgos de oficina; Servicios Generales de la Administracion Publica (clase II).

RESPONSABILIDAD SOBRE:
Si1 [No DESCRIPCION
a) BIENES
MUEBLES E X Equipo de oficina, computo, herramienta.
INMUEBLES
b) VALORES

c) DOCUMENTOS

d) MATERIALES

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:
Proporcionar soporte técnico al personal del Instituto.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:
Propiciar la comunicacién constante con el personal del Instituto.

PERIODO DE INDUCCION AL PUESTO:
TIEMPO: ] De tres a cuatro semanas.
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PERFIL DEL PUESTO

SOPORTE TECNICO

ESCOLARIDAD FORMAL NECESARIA:

Licenciatura: Ingeniero en sistemas computacionales, Licenciado en Informatica, o carrera

afin, Titulado

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA :

1 afio en puesto similar.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Organizacion;
Meticulosidad;
Creatividad;

Supervision;

Capacidad de analisis;
Rendimiento bajo presién;
Toma de decisiones;
Solucién de problemas.

CONOCIMIENTOS PREVIOS PARA EL PUESTO:

Informaticos

Redes

Sistemas computacionales
Paqueteria de Software
Normatividad Gubernamental
Procedimientos Administrativos
Procedimiento Legal

ACTITUDES:

Adaptabilidad, Iniciativa, Discrecién, Apego a normas y procedimientos.

¢EL PUESTO REQUIERE ALGUNA CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X Si, CUAL Y POR QUE?:
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DIRECTOR JURIDICO

DESCRIPCION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO:
NOMBRAMIENTO: Director Juridico

NOMBRE DEL PUESTO: | Director Juridico CLASIFICACION gg&f‘;ﬂacm y
NOMBRE DE LA POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: 7 ¢ it d

NOMBRE DE LA Secretaria General Guadalajara,
DIRECCION DE AREA: e T AR jara,

PUESTO AL QUE S i 5 I NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: ecretario General. 16 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:
Ninguno.
RELACION CON AREAS DE LA MiSMA DEPENDENCIA:

Direcciones de area del Instituto

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

e Gobierno Federal y Estatal,

» Organismos crediticios publicos y privados,

» Entidades federativas y gobiernos municipales existentes en el Estado.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Proponer y establecer lineamientos juridicos que se deban observar en las diversas

areas que conforman el Organismo, para mantener apegado a la norma todas
aquellas actividades que derivado a sus atribuciones lleve a cabo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

e Formalizar, motivar y fundamentar las decisiones o autorizaciones emitidas
por el H. Consejo General y el Consejo Consultivo del Organismo

e Elaborar para la firma del titular los convenios, contratos, permisos, acuerdos
y demas actos juridicos que celebre el organismo, asi como dictaminar sobre
su interpretacion, rescision, suspension y aspectos y efectos legales.

e Intervenir ante los 6érganos jurisdiccionales en cualquier procedimiento legal
en que sea parte el organismo, asi como asuntos extrajudiciales,
administrativos y laborales en que la institucién tenga interés

 Resolver toda la diversidad de consultas, y asuntos de caracter juridico que
formule tanto el director general como los directores de area sobre
situaciones surgidas en el desempefio de sus funciones.

e Lograr que las actuaciones de las diversas areas del Organismo estén
debidamente sustentadas en las disposiciones legales para coadyuvar’y
propiciar una imagen de legalidad, transparencia y funcionalidad que debe

privar en los organismos publicos.
e Brindar asesoria juridica al Director General y a las diversas unidades
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administrativas adscritas al Instituto;

e Asesorar juridicamente en la elaboracion de circulares, resoluciones,
contratos, convenios, bases de coordinacion, decretos y acuerdos que sean
competencia del Instituto y llevar el registro de estos y de los documentos y
disposiciones internas que regulen la actividad administrativa del mismo:

e Asesorar en el tramite de los recursos administrativos, medios de
impugnacion, juicios contenciosos administrativos y judiciales que se
interpongan en contra de los actos y resoluciones del Instituto y las unidades
administrativas;

e Asesorar a la Direccién Administrativa en la vigilancia del cumplimiento de
las Condiciones Generales de Trabajo;

e Asesorar en el levantamiento de actas administrativas laborales y en la
formulacion de dictamenes de cese y suspension de los efectos del
nombramiento de los trabajadores;

e Contestar y dar seguimiento a las solicitudes de informacién por conducto de
la ley de transparencia.

e Coordinar la Unidad de Transparencia de Informacién y en su momento
convocar a reuniones.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacion artificial, ventilacién por aire acondicionado.

EXPOSICION AL RIESGO:

Riesgos de oficina; Servicios Generales de la Administracién Publica (clase II).
RESPONSABILIDAD SOBRE:

Si |No DESCRIPCION

a) BIENES
MUEBLES E X Equipo de oficina, computo.

INMUEBLES

b) VALORES

¢) DOCUMENTOS

d) MATERIALES

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:
Asesorar legalmente al Instituto.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:
Propiciar la comunicacién constante con el personal del Instituto.

PERIODO DE INDUCCION AL PUESTO:
TIEMPO: | De tres a cuatro semanas.
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DIRECTOR JURIDICO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD FORMAL NECESARIA:
Licenciatura: en Derecho, Titulado

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA :
1 ano en puesto similar.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Organizacion;
Meticulosidad;

Facilidad de palabra;
Capacidad de andlisis;
Rendimiento bajo presién;
Toma de decisiones;
Solucion de problemas.

CONOCIMIENTOS PREVIOS PARA EL PUESTO:
Juridico

Normatividad Gubernamental
Procedimientos Administrativos
Procedimiento Legal

ACTITUDES:
Adaptabilidad, Iniciativa, Discrecion, Apego a normas y procedimientos.
¢EL PUESTO REQUIERE ALGUNA CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No [ X Si, CUAL Y POR QUE?:
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO:
NOMBRAMIENTO: Director Administrativo
NOMBRE DEL PUESTO: |Director Administrativo CLASIFICACION ggg r:;namon y
NOMBRE DE LA POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: 7 ¢ lit d

Itana
NOMBRE DE LA Secretaria General G?J[;?ig;; e:?apo ° ©
DIRECCION DE AREA: 4Ara.
PUESTO AL QUE " . I NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: ecretario General. 18 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:
Asistente de Direccion
RELACION CON AREAS DE LA MiSMA DEPENDENCIA:

Direcciones de area del Instituto
RELACION cON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

* Gobierno Federal y Estatal,
« Organismos crediticios publicos y privados,
» Entidades federativas y gobiernos municipales existentes en el Estado.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales

asignados, asi como proporcionar los servicios generales de apoyo, de acuerdo a
los programas de trabajo de las diferentes areas que integran al Instituto,
cumpliendo tanto con las politicas establecidas por la administracion como con las
normas Federales y Estatales correspondientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

» Coordinar los trabajos administrativos del Instituto, mediante la vigilancia de las
asistencias e incidencias del personal para que logre los fines de su creacion.

e Mantener al dia la contabilidad del Instituto, mediante los programas y
procedimientos establecidos.

e Elaborar la némina de los servidores publicos adscritos al Instituto, mediante la
implementacion de diferentes herramientas y programas especializados para
que los servidores publicos perciban la retribucion de sus labores.

» Mantener relaciones laborales con otras dependencias y con departamentos del
Instituto.

» Responsabilizarse ante el titular del Instituto en la planeacion, organizacion,
direccion y control de los servicios administrativos, sugiriendo las medidas
necesarias para mejorar su funcionamiento.

» Optimizar los recursos humanos, financieros y materiales, por medio de la
aplicacion de las técnicas administrativas adecuadas a las circunstancias y a las

B
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necesidades del Instituto.
¢ Organizar, sistematizar, elaborar e implementar procedimientos y sistemas de
trabajo que redunden en el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos,

financieros y materiales del Instituto.
¢ Coordinar la elaboracion de las actas de entrega-recepcion de gestion de las

diferentes areas que integran el Instituto.
e Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion y
procedimientos del area Administrativa y apoyar a las otras areas del Instituto

que lo requieran.
CONDICIONES DE TRABAJO:
Espacio cerrado con iluminacion artificial, ventilacion por aire acondicionado.

EXPOSICION AL RIESGO:
Riesgos de oficina; Servicios Generales de la Administracion Publica (clase II).
RESPONSABILIDAD SOBRE:

Si1 |No DESCRIPCION
a) BIENES
MUEBLES E X Equipo de oficina, computo.
INMUEBLES
b)VALORES X Fondo revolvente.
c) DOCUMENTOS | X Viaticos.
d) MATERIALES

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:
Apoyar administrativamente a las diversas areas del Instituto

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:
Propiciar la comunicacién constante con el personal del Instituto.

PERIODO DE INDUCCION AL PUESTO:
TIEMPO: De tres a cuatro semanas.
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ASISTENTE DE LA DIRECCION
DE INNOVACION Y PROYECTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO: j
NOMBRAMIENTO: Asistente de Direccion
Personal de
NOMBRE DEL PUESTO: | Asistente de Direccion CLASIFICACION |apoyo
administrativo.
NOMBRE DE LA POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECEION GENERAL. Zona metropolitana de
NOMBRE DE LA Direccion de Innovacién y Guadalajarap
DIRECCION DE AREA: Proyectos. ’
PUESTO AL QUE Director de Innovacion y NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: Proyectos. 11 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:
Ninguno.
RELACION CON AREAS DE LA MiSMA DEPENDENCIA:

Direcciones de area del Instituto
RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

¢« Gobierno Federal,
¢ Organismos crediticios publicos y privados,
» Entidades federativas y gobiernos municipales existentes en el Estado.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Elaborar propuestas de capacitacion a los municipios por medio de deteccion de

focos rojos en las diferentes areas y fortalecerlas mediante indicadores.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

 Investigar a informacion de programas para municipios, del Gobierno del Estado de
Jalisco y de Organos Internacionales con el fin de brindar mejor servicio a los municipios
que asi lo requieran y de esta manera proporcionar informacién clara y oportuna.

e Apoyar al Director de Innovacion en la capacitaciéon de los proyectos

e Colaborar con el Director en la planeacion de actividades que impulsen la
actividad econémica de los municipios.

e Detectar mediante investigacion areas de oportunidad en los municipios para
incrementar su economia con base en proyectos de innovacion.

e Apoyar al Director de area en demas actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO:
Espacio cerrado con iluminacion artificial, ventilacién por aire acondicionado.

EXPOSICION AL RIESGO: ;
Riesgos de oficina; Servicios Generales de la Administracién Publica (clase II).
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RESPONSABILIDAD SOBRE:
Si |No DESCRIPCION
a) BIENES
MUEBLES E X Equipo de oficina, computo.
INMUEBLES
b) VALORES
c) DOCUMENTOS
d) MATERIALES

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:
Colaborar con el instituto para el cumplimiento de sus objetivos.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Mantener la comunicacién constante con el personal del Instituto.

PERIODO DE INDUCCION AL PUESTO:

TIEMPO: De tres a cuatro semanas.
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ASISTENTE DE LA DIRECCION
DE INNOVACION Y PROYECTOS

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD FORMAL NECESARIA:
Licenciatura: Derecho, Estudios Politicos y de Gobierno, Administracién Publica o carrera

afin.
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA :
1 anos en puesto similar.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Organizacion;

Capacidad de analisis;

Toma de decisiones;

Planeacién

Creatividad

Observacion

Rendimiento bajo presién

CONOCIMIENTOS PREVIOS PARA EL PUESTO:

Estadistica

Normatividad Gubernamental

Procedimientos Administrativos

Procedimiento Legal

ACTITUDES:

Adaptabilidad, Iniciativa, Discrecion, Apego a normas y procedimientos.
EL PUESTO REQUIERE ALGUNA CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X Si, CUAL Y POR QUE?:
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DIRECTOR DE ESTRATEGIAS ECONOMICAS

DESCRIPCION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Director de Estrategias Econémicas.
Dir i
NOMBRE DEL PUESTO: ector de Estrategias CLAsIFIcacion | Mandos
Econdmicas. Medios.
NOMBRE DE LA POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: - ¢ it d
. = . ona metropolitana de
NOMBRE DE LA Direccién de Estrategias Guadalaiar ap
DIRECCION DE AREA: Econdmicas jara.
PUESTO AL QUE NIVEL SALARIAL JORNADA

REPORTA: Director General. 21 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Asistente de direccion.
RELACION CON AREAS DE LA MisSMA DEPENDENCIA:

Direcciones de area del Instituto.

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

e (Gobierno Federal,

« Organismos crediticios publicos y privados,

¢ Entidades federativas y gobiernos municipales existentes en el Estado.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Detectar los fondos internacionales y/o nacionales que sean factibles de concurrir

con los planes de desarrollo municipales, asi como capacitar a los municipios en
lograr la aplicaciéon de nuevas alternativas econémicas.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

e Diagnosticar las necesidades por region para la atraccion de fuentes alternas
de financiamiento con apoyo del sector privado, mediante la elaboracion de
diagnoéstico econémico, para lograr la participacién del sector privado en el
ambito municipal.

e Captar inversiones privadas asi como localizar areas geograficas idoéneas
que detonen el desarrollo armonico y sustentable.

e Elaborar proyectos pilotos de desarrollo innovador y productivo reaplicable
en varias regiones del Estado, mediante la implantacion de un diagnéstico
econémico por region, para estandarizar las oportunidades de desarrollo en
todas las regiones del Estado.

e Localizar fuentes de repago para emision de certificados de participacion
ordinaria para traccién a tiempos presente de ingresos futuros con bajos
costos financieros, elaborando un diagnostico por municipio para detectar
capacidades de pago y asi lograr una viabilidad financiera, para incrementar
el presupuesto sin generar pago de altos intereses.
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CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacion artificial, ventilacion por aire acondicionado.

EXPOSICION AL RIESGO

Riesgos de oficina; Servicios Generales de la Administracion Publica (clase ).

RESPONSABILIDAD SOBRE:
Si |No DESCRIPCION
a) BIENES
MUEBLES E X Equipo de oficina, computo.
INMUEBLES
b) VALORES
c) DOCUMENTOS
d) MATERIALES

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:
Localizacion de fuentes de inversion para incrementar la economia en los municipios.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:
Propiciar la comunicacién constante con el personal del Instituto.

PERIODO DE INDUCCION AL PUESTO:

TIEMPO: De tres a cuatro semanas.
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DIRECTOR DE ESTRATEGIAS ECONOMICAS

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD FORMAL NECESARIA:

Licenciatura en: Economia, Finanzas Publicas, Administracion Publica, Contabilidad o

carrera afin
Titulado

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA :

3 afos en puesto similar.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Liderazgo;

Organizacion;

Facilidad de palabra;
Capacidad de negociacion;
Capacidad de analisis;
Toma de decisiones;
Solucion de conflictos.

CONOCIMIENTOS PREVIOS PARA EL PUESTO:

Economia;

Estadistica;

Contabilidad;

Administracién Publica;
Normatividad Gubernamental;
Procedimientos Administrativos:
Procedimiento Legal.

ACTITUDES:

Adaptabilidad, Iniciativa, Discrecion, Apego a normas y procedimientos.

¢EL PUESTO REQUIERE ALGUNA CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X Si, CUAL Y POR QUE?:
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ASISTENTE DE LA DIRECCION
DE ESTRATEGIAS ECONOMICAS

DESCRIPCION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO:
NOMBRAMIENTO: Asistente de Direccion
Personal de
NOMBRE DEL PUESTO: |Asistente de Direccion CLASIFICACION |apoyo
administrativo.

NOMBRE DE LA POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:

INRECOION GENERALS Zona metropolitana de
NOMBRE DE LA Direccion de Estrategias rep

; 3 o Guadalajara.
DIRECCION DE AREA: Economicas
PUESTO AL QUE Director de Estrategias NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA!: Economicas 11 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:
Ninguno.
RELACION CON AREAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

Direcciones de area del Instituto
RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

e Gobierno Federal,
¢ Organismos crediticios publicos y privados,
e Entidades federativas y gobiernos municipales existentes en el Estado.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Apoyar en al Director de Estrategias Econdémicas en la investigacion e

implementacion de estrategias para lograr el incremento econdémico en los
municipios.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

¢ Investigar fuentes de inversion privada, estatal, federal e internacional para apoyos

municipales.
e Apoyar al Director de Estrategias Econémicas en la capacitacion de las estrategias para

activar la economia en los municipios.
e Colaborar con el Director en la planeacién de actividades que impulsen la

actividad econémica de los municipios.
e Apoyar al Director de area en demas actividades.
CONDICIONES DE TRABAJO:
Espacio cerrado con iluminacién artificial, ventilacién por aire acondicionado.

EXPOSICION AL RIESGO:
Riesgos de oficina; Servicios Generales de la Administracién Publica (clase ).
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RESPONSABILIDAD SOBRE:

SI[No | DESCRIPCION

a) BIENES
MUEBLES E X Equipo de oficina, computo.

INMUEBLES

b) VALORES

c¢) DOCUMENTOS

d) MATERIALES

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:
Colaborar con el instituto para el cumplimiento de sus objetivos.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Mantener la comunicacion constante con el personal del Instituto.

PERiODO DE INDUCCION AL PUESTO:

TIEMPO: De tres a cuatro semanas.
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ASISTENTE DE LA DIRECCION
DE ESTRATEGIAS ECONOMICAS

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD FORMAL NECESARIA:
Licenciatura: Derecho, Estudios Politicos y de Gobierno, Administracion, Administracion

Publica o carrera afin.
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA :
1 afios en puesto similar.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Organizacion;

Capacidad de analisis;

Toma de decisiones;

Planeacion

Creatividad

Observacion

Rendimiento bajo presién

CONOCIMIENTOS PREVIOS PARA EL PUESTO:

Estadistica

Normatividad Gubernamental

Procedimientos Administrativos

Procedimiento Legal

ACTITUDES:

Adaptabilidad, Iniciativa, Discrecion, Apego a normas y procedimientos.
(’,EL PUESTO REQUIERE ALGUNA CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No (X Si, CUAL Y POR QUE?:
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GLOSARIO Y AUTORIZACIONES

Fecha de elaboracion: Noviembre de 2007.
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8. GLOSARIO.

Palabra que se usa para referirse a la presencia de una persona
ante determinada autoridad, que va a oir su postura sobre cierto

asunto juridico.

Iniciativas dentro de ciertos limites, que indican la manera de
como debe realizarse algo.

Es una operacion bancaria prevista en el articulo 346 de la Ley
General de Titulos y Operaciones de Crédito, por medio del cual
un fideicomitente genera un fondo de crédito que viene a ser
administrado por una institucion bancaria de crédito denominada
en este caso fiduciaria, siendo los productos del fideicomiso para
el beneficiario o fideicomisario.

Se aplica el término al Estado, que se encarga de recaudar y
exigir a los particulares las contribuciones que la ley sefala.
Como agente econdmico y como administrador de los ingresos

publicos.

Elaborar por escrito un acto juridico, ya sea en documento
publico o privado.

Cita de disposiciones legales, reglamentarias o de cualquier otro
nivel juridico, que se contiene en determinado documento publico
o privado. La Carta Magna, en su articulo 16, exige a las
autoridades de toda clase que funden y motiven adecuadamente
sus determinaciones, para permitirle al gobernado conocer el
soporte juridico de dicha medida de gobierno. En materia
procesal, la ley relativa pide a los particulares fundamentar sus
demandas, promociones y demas documentos dirigidos al juez o

tribunal.

Funcion gubernamental orientada a obtener recursos monetarios
de diversas fuentes para financiar el desarrollo del Estado.
Consiste en recaudar directamente los impuestos, derechos,
productos y aprovechamientos; asi como captar recursos
complementarios mediante la contratacion de créditos y
empréstitos en el interior del pais y en el extranjero. Es el
conjunto de bienes, propiedades y derechos del Gobierno del

Estado.

-
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Creacion de criterios-norma que surgen de los tribunales del mas
alto rango, de acuerdo con los casos y bajo las condiciones que
determinen las leyes respectivas.

Directrices que establecen los limites dentro de los cuales han de
realizarse ciertas actividades, asi como las caracteristicas

generales de éstas.

Término genérico con el que se identifica a cualquier
dependencia, entidad o institucion del Estado que tenga o
administre un patrimonio o presupuesto formado con recursos o

bienes estatales.

Criterio o directriz de accion elegida como guia en el proceso de
toma de decisiones al poner en practica o ejecutar las
estrategias, programas y proyectos especificos del nivel
institucional. Criterios e iniciativas dentro de ciertos limites, que
indican la manera de cémo debe realizarse algo.

Al monto de recursos que la Legislatura autoriza a ejercer en un
ejercicio fiscal a través de la aprobacion del Decreto del
presupuesto de Egresos, y el cual es comunicado a las
dependencias y organismos auxiliares por la Secretaria de
Finanzas.

Conjunto de acciones interrelacionadas e interdependientes que
conforman la funcién de administracion e involucra diferentes
actividades tendientes a la consecucion de un fin a través del uso
optimo de recursos humanos, materiales, financieros y
tecnologicos.

Conjunto de acciones encaminadas a cambiar significativamente
el estado actual de las cosas; los proyectos tienen un objetivo
especifico a cumplir y, por tanto, tendran vigencia unicamente
durante el tiempo que se requiera para lograrlo; esto es, tienen
so6lo un caracter temporal.

Requisito de procesibilidad que exige la legislacion procesal
penal, para que el Ministerio Publico pueda investigar y perseguir
a un presunto delincuente. Se formula querella por parte de la
persona afectada por la comisiéon de un delito, la cual puede, si lo
considera prudente, conceder el perdén al sujeto involucrado.
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Recurso Termino que comprende todo aquel medio de impugnacion
incluido en la ley, que se interpone en contra de resoluciones
administrativas o judiciales que afectan los interese de un
gobernado, cuya finalidad sera obtener revocacion, nulidad o

modificacion del acto que se reclama.
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APROBACION:

DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO

9. Autorizaciones.

CIUDAD DE GUADALAJARA JALISCO A LOS 4 DIiAS

/%ﬂ'“ My Aoolersr oz, oo, Mo

oy Lsres D sy Fole L

B CotEL(r DE-

Jé{f&( (?,‘/

b

:Roegg-;_eé\ Aesas nren Moga
I :

e | | Tegs
L£RANNDO Z;omzafe,z /-;o.«ea;woi O/*} L it L
AY‘LUVG thm’\tl éﬁfﬁ&\e U’UHL\JAC <
Jc LL%&—}IOM’}@M- c&% pdked] './é(;'//)’ﬂ‘&wl%:--— jJ{fézﬂ—LHw?‘t’

i

{onp(eso d-él =

St de—

ed Tzwa Bhzen WY

Rewé).«m\"h Sec s 6 €

1.6edeonin “1;.-:1.3, Q_uc’leirs:cc-?

B e UAcaEy)

S N.T.E seccl

Fecha de elaboracién: Noviembre de 2007

Pagina 57 de 57



