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1. INTRODUCCIÓN. 

El manual de puestos del Instituto de Información Geográfica y Estadística 

de Jalisco, documenta en forma ordenada y específica la información 

fundamental de cada uno de los puestos de trabajo, como la descripción de 

las funciones, responsabilidades, la ubicación y características que 

subsisten en cada uno, para desempeñarlo de la mejor forma. 

Este instrumento administrativo, contribuye al desempeño de una gestión 

ordenada y orientada a generar valor público, toda vez que las funciones y 

responsabilidades descritas aseguran el cumplimiento de los objetivos y 

obligaciones institucionales emanadas de los ordenamientos legales que 

debe observar la Institución. 

Una parte importante del documento es la definición del perfil de cada 

puesto. Esta es una información de referencia que permite a la institución 

encontrar, cuando existe la necesidad de cubrir una vacante, a la persona 

que mejor cubra el perfil, para desempeñar las funciones descritas, 

contribuyendo de esta manera a profesionalizar el servicio público. 
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL. 

 Definir las funciones y relaciones de cada unidad administrativa 

estableciendo las líneas de autoridad de los servidores públicos en sus 

distintos niveles. 

 

 Establecer una descripción clara y concisa del puesto para que el 

servidor público tenga una visión oportuna y objetiva de sus funciones. 

 

 Determinar los perfiles de puestos, conforme a las funciones obtenidas 

en el formato de descripción de los mismos, con objeto de que 

contribuya a normar criterios para la toma de decisiones dentro de la 

planeación del desarrollo profesional de los servidores públicos. 

 

 Adecuar las políticas de selección de personal, inducción al puesto y 

profesionalización del servidor público. 

 

 Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas del 

Instituto de Información Estadística y Geográfica de Jalisco. 

 

 Servir como medio de integración y orientación de personal de nuevo 

ingreso, facilitando su incorporación al puesto asignado. 
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3. ESTRUCTURA ORGÁNICA. 
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4. INVENTARIO DE PUESTOS POR ÁREA. 

Dirección General 

Especialista de Comunicación y 

Gestión 

Auxiliar de Logística 

Dirección de la Coordinación del 

Sistema de Información 

Director de la Coordinación del 

Sistema de Información 

Coordinador de Comunicación y 

Medios Digitales 

Técnico Especializado 

Coordinador de Análisis y 

Contenidos 

Coordinador de Gestión Documental 

Coordinador de Capacitación y 

Difusión 

Coordinador de Vinculación y 

Gestión 

Dirección de Información 

Estadística Demográfica y Social 

Director de Información Estadística 

Demográfica y Social 

Coordinador de Proyectos 

Demográficos 

Especialista Demográfico 

Coordinador Demográfico 

Analista Demográfico 

Técnico Especializado 

Dirección de Información 

Estadística Económica y 

Financiera 

Director de Información Estadística 

Económica y Financiera 

Coordinador de Análisis Económico y 

Financiero 

Coordinador de Proyectos 

Analista en Microdatos y Proyectos 

Coordinador de Estadística 

Económica 
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Coordinador de Estadística Sectorial 

y Promocional 

Analista de Proyectos 

Dirección de Información 

Estadística Geográfica Ambiental 

Director de Información Estadística 

Geográfica y Ambiental 

Coordinador Especializado 

Coordinador de Análisis de 

Información Geográfica y 

Medioambiental 

Analista de Evaluación y Proyectos 

Coordinador de Estudios de Campo 

Técnico en Geodesia y SIG 

Especialista en Información 

Geográfica y Ambiental 

Dirección de Información 

Estadística de Gobierno, 

Seguridad Pública e Impartición 

de Justicia 

Director de Información Estadística 

de Gobierno Seguridad Pública e 

Impartición de Justicia 

Especialista en Análisis Estadístico 

Coordinador de Evaluación y 

Seguimiento 

Técnico Especializado 

Especialista en Análisis Estadístico 

Técnico Especializado 

Coordinación General de 

Tecnologías de la Información 

Coordinador General de Tecnologías 

de la Información 

Desarrollador 

Líder de Proyecto 

Coordinador Especializado “A” 

Analista de Sistemas “B” 

Técnico de Soporte 

Coordinación General de Asuntos 

Jurídicos 

Coordinador General Jurídico 

Coordinador Jurídico Especializado 

Encargado de Transparencia 

Abogado para Convenios e 



 

6 

 

Instrumentos de Transparencia 

Especialista Administrativo “A” 

Coordinación General de 

Administración 

Coordinador General de 

Administración 

Coordinador de Recursos Financieros 

y Control Presupuestal 

Coordinador de Recursos Humanos y 

Capacitación 

Coordinador de Recursos Materiales 

Especialista Administrativo 

Especialista en Patrimonio 

Técnico Especializado en Compras 

Técnico Especializado en 

Contabilidad 

Técnico Especializado en Recursos 

Materiales 

Técnico Especializada 

Encargado de Mantenimientos 

Coordinación General de 

Organización y Planeación 

Coordinador General de 

Organización y Planeación 

Técnico Especializado en Evaluación 

y Seguimiento 

Órgano Interno de Control 

Comisario 

Técnico Especializado en Evaluación 

y Seguimiento 
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5. DESCRIPCIONES DE PUESTOS. 
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