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LINEAMIENTOS PARA EL LLENADO DEL FORMATO “DESCRIPCION DE PUESTOS”,
1.- La elaboracion y modificacién de la descripcidon de puestos, es responsabilidad del
titular del puesto y/o de quien ocupa el nivel jerarquico inmediato superior, quien ademas
debera avalarlo, en los siguientes casos:

a) Modificacién de Reglamento Organico
b) Modificacion de estructura organizacional, cuando se requiera:

» Crear plazas

» Cambios de adscripcion

» Cambios de denominacion de plaza

» Cambios de grupo y/o grado, y

» Modificacion de objetivos y funciones del puesto.

Si la Unidad Administrativa requiere actualizar el Formato de Descripcién de Puestos por
motivos diferentes a los listados anteriormente, debe notificarlo al Oficial Mayor,
Secretario 6 Director de drea segun sea su caso y la Direccién de Recursos Humanos, a fin
de que éstas evallen la pertinencia de la solicitud y, en su caso las autoricen.

2.- La descripcion, se realizard de forma descendente; esto es, desde el grupo
organizacional superior en el Municipio de Puerto Morelos, pasando por cada uno de los
grupos subsecuentes, hasta el grupo de menor jerarquia, a fin de lograr alineacién y
congruencia organizacional.

3.- La descripcion de puesto debera realizarse en el formato autorizado y avalado por el
Oficial Mayor, el cual forma parte de estos Lineamientos como anexo 1.

Este formato se encuentra la Descripcion, que refiere a las responsabilidades del puesto.

4.- La Direccién de Recursos Humanos es responsable de asesorar técnicamente, revisar,
alinear, actualizar el contenido del formato electrénico e impreso, asi como de capturar
los perfiles de puestos, e informar a los secretarios y Directores Generales de la
Organizacion de los cambios que se generen en la seccién de descripcion y resguardar los
documentos originales, que deberan estar firmados por:

a) El Secretario de la Unidad Administrativa,

b) El jefe inmediato del puesto y perfil que se describe,
c¢) El ocupante del puesto, en su caso. Si el puesto se encontrara vacante,
se debera plasmar la palabra VACANTE.

c¢) Del Oficial Mayor y del Director de Recursos Humanos.

ligatoriamente,
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Nota: Por parte del Oficial Mayor a través de la Direccién de Recursos Humanos, sera
responsables de explicar el contenido de los Formatos a los ocupantes de los puestos o, en
su caso, al superior jerarquico y asesorarlos en el llenado de los mismos.

5.- El Director de Recursos Humanos revisara la informacién contenida en los Formatos, y
en el caso de que detecte inconsistencias o tenga alguna duda, procederd de la siguiente
forma:

a) Regresara el Formato al superior jerdrquico respectivo con observaciones;

b) el ocupante del puesto y el superior jerdrquico inmediato se realizara y enviaran
nuevamente el Formato con las adecuaciones conforme con las observaciones al Director
de Recursos Humanos.

6.- El Titular de la Unidad Administrativa es responsable de solicitar al Oficial Mavyor a
través de la Direccion de Recursos Humanos la modificacién de la seccién correspondiente
a la descripcion de puestos.

7.- la Unidad Administrativa es responsable de resguardar copia fotostatica del
documento de Descripcién de los puestos que conforman la Gltima Estructura Orgénica
autorizada y registrada.

8.- Es responsabilidad del Oficial Mayor a través de la Direcciéon de Recursos Humanos el \./
aprobar las Modificaciones y Actualizaciones del documento de Descripcién de Puestos de
la Secretaria.

9.- El documento de Descripcion de Puestos debera corresponder institucionalmente a las
necesidades del puesto, por lo cual este documento es la herramienta que permite
contratar al candidato idéneo para cada puesto, de acuerdo al Reglamento organico del
Municipio de Puerto Morelos.

10.- Una vez formalizada la solicitud de Modificacién del Documento de Descripcién del
Puesto, la Direccién de Recursos Humanos y las secretarias 6 Direcciones Generales de la
Organizacién iniciaran los trdmites para su aprobacién, registro y autorizacién ante el
Oficial Mayor.

almente a
la Direccion

11.- Las Secretarias ¢ la Direccion General de la Organizacién comunicara ofi
los Titulares de las Unidades Administrativas del resultado que emitan tanto
de Recursos Humanos como al Oficial Mayor.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1.- Descripcion del Puesto:

La Descripcion es el proceso que permite determinar la denominacién del mismo, su
ubicacion e identificaciéon dentro de la Unidad Administrativa de adscripcién, asi como
su andlisis en el contexto organizacional. Consiste en:

a) Identificar la linea de mando superior del puesto.

b) Identificar las relaciones internas y/o externas del puesto, que delimiten el grado de
interaccion con otras dreas y/o puestos.

c) Describir el objetivo general del puesto, el cual proporciona su razén de ser, esto es,
el por qué y para qué existe.

d) Sefialar los objetivos especificos del puesto, considerando su alineacién con el
objetivo general del mismo, e

e) Identificar las funciones del puesto, a partir del conjunto de actividades
desempefiadas en el mismo, para lograr el cumplimiento de sus objetivos especificos.

ELEMENTOS QUE CONFORMAN EL FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
(Para facilitar el llenado puede consultar el instructivo que viene anexo al Formato).

Nota: Con la finalidad de coadyuvar a la igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres en el municipio de Puerto Morelos y con el propésito de contribuir con las \_{;
condiciones econémicas, sociales, politicas y culturales de la sociedad en su conjunto,
ademds de apoyar a los Objetivos de Desarrollo del Milenio en los que se promueve la

Equidad de Género, se sugiere:

Evitar estereotipos en las denominaciones y las funciones asignadas en las
Descripciones y Perfiles de los Puestos, que deba desempefiar el ocupante, suprimiendo
sustantivos con género definido y evitando la personalizacién de las actividades
utilizando textos genéricos.

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Codigo del puesto
Nombre del puesto
Area de adscripcién

B. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

C. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién
Explicacion de la relacidn seleccionada
Caracteristica de la informacion



. | PUERTO MORELOS _
- | H. AYUNTAMIENTO 2018-2021 | { 2£ , “2020, Afio de Leona Vicario, Benemérita Madre de la Patria”

s Evoluciona con rumbo! |

D. OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
E. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
F. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO
G. FUNCIONES DEL PUESTO
H. PARTICIPACION DEL PUESTO EN LOS PROCEDIMIENTOS
l. CONTRIBUCION DE VALOR
J. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Disponibilidad para viajar y frecuencia (opcional)
Cambio de residencia (opcional)
Escolaridad
Areas de conocimiento

K. EXPERIENCIA LABORAL
Afos de experiencia
Area de experiencia laboral

L. CAPACIDADES GENERALES
M. CAPACIDADES TECNICAS
N. MANEJO DE VALORES (En caso que este sujeto en realizar actividad monetaria)

Los presentes Lineamientos para la elaboracién y modificacién de la Descripcion de
Puestos, fueron aprobados por Oficialia Mayor del Municipio de Puerto Morelos en
base al Reglamento Orgdnico del Municipio de Puerto Morelos, publicado en el diario
Oficial el dia 12 de septiembre del 2017.

Entrard en vigor el dia de su publicacién en la Gaceta Oficial del Municipio de Puerto
Morelos del estado de Quintana Roo.

Aplicara en toda la Administracion Plblica del Municipio de Puerto Morelos.

Se difundard por medio de las tecnologias de la informacién al alcance en el Municipio
de Puerto Morelos.

Lic. EfraifpNizafel
Director de Refursos Humanos

Del Municipio de Puerto Morelos Del Municigio Puerto Morelos
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

cODIGO

a

FECHA DE ELABORACION/REVISION: @

NOMBRE DEL OCUPANTE: @
TITULO DEL PUESTO: @
DIRECCION/UNIDAD: @

COORDINACION/DEPARTAMENTO: @

Marcar con una “x”, Si es Sindicalizado o No es Sindicalizado.
No. Ocupantes @ Sindicalizado: | No Sindicalizado

ESTE PUESTO REPORTA A:

bl snil e

TOTAL DE PERSONAL SUPERVISADO DIRECTO NOMBRE DE PUESTOS INDIRECTO TOTALES

@ SUPERVISADOS

NO SINDICALIZADOS
SINDICALIZADOS
TOTALES
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NOMBRE:
PUESTO: _ ‘ N e

FIRMA:

NOMBRE: ; T i e
PUESTO:

FIRMA:

DESCRIBA EN UN MAXIMO DE DIEZ RENGLONES PARA QUE EXISTE EL PUESTO EN EL MUNICIPIO.

QUE:
cOMO:
PARA QUE P i

QUE:
cOMO:
PARA QUE




' | PUERTO MORELOS
. | H. AYUNTAMIENTO 2018-2021
Evoluciona con rumbo!

@ “2020, Afio de Leona Vicario, Benemérita Madre de la Patria”

QUE:
cOMO:
PARA QUE

QUE:

cOMO:
PARA QUE

|

QUE:
cOMO:
PARA QUE

1

Wi |u | B Wi

ey
o

JEL PUESTO MANEJA VALORES? (EFECTIVO, CHEQUES, DOCUMENTOS, ETC.) Sl NO
TIPO DE VALORES: MONTO ANUAL:
TOTAL ANUAL:

¢EL PUESTO DEBE, POR SU NATURALEZA, (MANEJAR VALORES? Sl N
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(EN QUE FORMA ES RESPONSABLE DE LOS VALORES QUE MANEJA?, PUEDE SELECCIONAR VARIOS CONCEPTOS
DE LOS ABAJO MENCIONADOS.

CONCEPTO Describa el tipo de valor que maneja

| Bl w| o=

QUE TANTA LIBERTAD TIENE EL PUESTO QUE USTED OCUPA PARA TOMAR DECISIONES, CRUCE CON UNA X LA
PERIODICIDAD CON EL TIPO DE DECISION, PUEDE SELECCIONAR VARIAS OPCIONES:

PERIODICIDAD RUTINARIO IMPORTANTE DIFICIL TRASCENDENTE, SOLO PRIMER NIVEL O
DIRECTORES
| EVENTUALMENTE
| | CON POCA FRECUENCIA
| FRECUENTEMENTE
| CONSTANTEMENTE

ESTAS DECISIONES ESTA, LIMITADAS POR:
OPCIONES DESCRIBA BREVEMENTE

EL PUESTO EXIGE UN GRADO DE INICIATIVA EQUIVALENTE A: (SELECCIONE UNA SOLA OPCION)
OPCIONES

)‘-q | LA INICIATIVA NORMAL A MI PUESTO

i EVENTUALMENTE SUGERIR METODOS Y PROCEDIMIENTOS

'[ b APORTAR MEJORAS Y PROCEDIMIENTOS PARA OTROS PUESTOS

|| PARTICIPAR EN LA CREACION DE NUEVOS METODOS Y PROCEDIMIENTOS
| DEDICARSE TOTALMENTE A ACTIVIDADES DE CREACION Y NUEVAS IDEAS

nmi sl Wl e

EN CASO DE QUE SE LE PRESENTE UN PROBLEMA ¢QUIEN LO RESUELVE? (SELECCIONE UNA SOLA OPCION)

OPCIONES S i
1 [ usTeD MIsmO [
2 || SUSUPERVISOR O JEFE INMEDIATO i
3 | | ELJEFE DE SUAREA [
4 | | OTRAPERSONA (QUIEN?
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¢EL PUESTO SUPERVISA PERSONAL?

SI NO

TIPO DE SUPERVISION No. PERSONAS FRECUENCIA
1 DIRECTA Diaria
2 INDIRECTA
3 ESPORADICA
4 FUNCIONAL/NORMATIVA

$TIENE USTED ACCESO A DATOS CONSIDERADOS CONFIDENCIALES?

TIPO DE CONFIDENCIALIDAD, EL PORCENTAJE SE REFIERE A TODO EL MUNICIPIO, SENALE CON UNA “X” LA OPCION PARA
CADA CONCEPTO.

METODOS Y PROCEDIMIENTOS

NIVEL DEL PERSONAL SUPERVISADO

DIRECTOR

| | RESPONSABLE

| COORDINADOR

| ANALISTA

| OPERATIVO

| BECARIO

st | NO

NUEVOS PROYECTOS

POLITICAS GENERALES

POLITICAS DE VENTAS

SUELDOS Y COMPENSACIONES

a| n| & w| o] |

IMAGEN Y PUBLICIDAD

1 | ¢CONQUE DEPARTAMENTO?:

1 I (CON QUIEN?:

JPARA QUE?:

4PARA QUE?:

2 | {CONQUE DEPARTAMENTO?:

2 | ¢CONQUIEN?:

¢PARA QUE?:

4PARA QUE?:
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3 ] ¢CON QUE DEPARTAMENTO?: l 's—l ¢CON QUIEN?:
{PARA QUE?: ¢PARA QUE?:
4 | ¢CON QUE DEPARTAMENTO?: 4 | ¢CONQUIEN?:
PARA QUE?: {PARA QUE?:
S | ¢CONQUE DEPARTAMENTO?: 5 | ¢CONQUIEN?:
¢PARA QUE?: LPARA QUE?:

HORARIO DE TRABAJO:  DE LAS HRs. Atas [ Hes. voeias [N Atas [0 | HRS.

ESFUERZO FISICO, MARQUE CON UNA “X” LOS CONCEPTOS MENCIONADOS:

TRABAJA DE PIE LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO

REALIZA SALIDAS A LA CALLE FRECUENTEMENTE

REALIZA VIAJES A OFICINAS FORANEAS (2 O MAS AL MES)
SALE A LA CALLE CON VALORES

TRABAJA EN LA CALLE LA MAYOR PARTE DE TIEMPO
TRABAJA EN LUGARES POCO ILUMINADOR Y /O VENTILADOS

o bk WM

GRADO DE ESCOLARIDAD, SELECCIONE SOLO UNA TITULO DE LA(S) CARRERA(S) AFINES A LAS FUNCIONES
Ay OPCION DEL PUESTO
- | PREPARATORIA 1
2
CARRERA UNIVERSITARIA TRUNCA 3
CARRERA UNIVERSITARIA COMPLETA TITULO DEL (LOS) POSTGRADO (S) O MAESTW
i1l (ES) A LAS FUNCIONES DEL PUESTO
| POSTGRADO/DIPLOMADO 1

2
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¢QUE IDIOMA (S) REQUIERE?:
DESCRIBA BREVEMENTE PARA QUE LO (S) REQUIERE:

"INGLES
OTRO (ESPECIFIQUE)

MENCIONE LOS PUESTOS QUE DEBEN SER DESEMPENADOS PREVIAMENTE PARA OCUPAR EL PUESTO:

TiTULO DEL PUESTO ¢DURANTE CUANTO TIEMPO? (ANOS)

MENCIONE LA EXPERIENCIA TECNICA QUE REQUIERE LA PERSONA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO:
EXPERIENCIA EN LOS SIGUIENTES TEMAS: ¢DURANTE CUANTO TIEMPO? (ANOS)

niplw| N
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Instructivo para el llenado del Formato de Descripcién de puesto.

Especificaciones Generales:

* Llenar el formato con letra de molde 6 directamente en el procesador de texto con letra
Arial No. 12 color negro.

* Agregar la informacion necesaria para determinar con precisién las funciones y actividades
relacionadas con el Puesto.

* El Formato de Perfil de Puesto que se envia a las Dependencias, Unidades Administrativas,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del Municipio de Puerto
Morelos esta dirigido exclusivamente al personal de estructura de nuevo ingreso, promocién
o readscripcion.

* Los espacios del presente formato se han establecido con base al Manual de Organizacién
del Municipio de Puerto Morelos.

* Salvo condiciones extraordinarias, la Vigencia del Formato del Perfil de Puesto es de tres

anos.
DATOS GENERALES
1 Codigo de Espacio para uso exclusivo de la Direccién
Identificacion de Recursos Humanos.
2 Fecha Fecha de autorizacién \
3 Nombre del Nombre del servidor publico
Ocupante:
4 Titulo de Puesto Nombre del puesto asignado
5 Direccion /Unidad Anotar la Dependencia adscrita a la cual
pertenece, es aquella a la que se le
confieren atribuciones especificas en el
reglamento Organico del Municipio de
Puerto Morelos.
6 Coordinacion Anotar la denominacién completa del Are
/Departamento adscrita a la cual pertenece la dependeci
7 No. de Ocupantes: Marcar con una “x”, Si es sindicalizadb o No
sindicalizado, o No es sindicalizado
sindicalizado
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Este  puesto se
reporta a:

En este espacio se describe el nivel o
jerarquia en que se encuentra el puesto
dentro del organigrama de la direccién que
se encuentra adscrita, asi como los puestos
a los que reporta sus actividades y los
puestos que le reportan y proporcionan
insumos para desarrollar las actividades del
mismo.

Total de personas
supervisadas

En caso de contar con personal a cargo, se
registra el nimero de personas que tendra
bajo su mando.

10

Aprobaciéon Jefe de
inmediato

Anotar el nombre, puesto y firma del jefe
inmediato del puesto.

Nota: en el caso que el puesto esté vacante,
se dejara en blanco del espacio del jefe
inmediato.

11

Aprobacién
direccidn de drea

Anotar el nombre, puesto y firma del
Secretario 6 Director General 6 equivalente
de quien autoriza.

12

Misidn del Puesto

a) Se debe redactar conforme al propésito
fundamental "su razon de ser".

b) Debe reflejar la congruencia vy
contribucion con el puesto inmediato
superior.

13

Funciones de Puesto

Describir las funciones, respetando la
siguiente pregunta ¢{Qué hace? ¢(Como lo
hace? y ¢Para qué lo hace? Cada funcién
integra un conjunto de actividades.

El nimero de funciones no esta limitado a
los espacios marcados en el formato, puede
ser inferior o superior.

VERBO DE

ACCION+COM PLEMENTO+RESULTADO/—\

14

Descripcion de
actividad

Describir las actividades que realizagl en las
funciones vy frecuencia (diario, gemanal,
mensual) para cumplir la mision dejl puesto.
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15 Manejo de Valores Si para el cumplimiento de las funciones del
Puesto es necesario administrar dinero o
recursos materiales, se especifica el tipo de
recursos incluyendo bienes inmuebles,
némina, arqueo de caja, caja chica, fondos y
administracién de ahorros, cobro y cambio
de cheques, entre otros.

16 Libertad para actuar Marcar con una “x”. dentro de las normasy
y toma de decisiones politicas del Municipio de Puerto Morelos,
mismas que exigen al titular la aplicacion de
su juicio y sentido comun para mantener
una flexibidad de liderazgo que promueva la
armonia y el trato digno entre y con los
Servidores Publicos del Municipio de Puerto

Morelos.
17 Supervision de Marcar con una “x”. Puestos subordinados:
personal Los puestos que le reportan directa o

indirectamente. Mencionar el nimero de
personas, y frecuencia de supervision
(Diario, semanal, mensual y el nivel del
personal supervisado).

18 Manejo de Marcar con una “x”. Si el Servidor Publico
informacion maneara y controlard documentos e
confidencial informacién confidencial en diferentes

medios, hay que especificar el tipo de
informacion.

19 Relaciones Elegir en el campo correspondiente el tipo
interpersonales de relaciéon, que puede ser:

Internas: Indique las principales unidades
organicas de la Entidad con quienes
frecuentemente interactta el puesto.

Externas: Indique las principales
organizaciones o instituciones externasall
Entidad con quienes frecuentem
establece coordinaciones

s

Mencionar de manera breve,
consiste  la relacién seleccionadg en el
campo anterior.
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20 Condiciones de Registrar la hora de entrada y salida a las
trabajo labores,

Incluye no solo las condiciones fisicas del
entorno en que debe de desempefiarse la
labor, sino también las horas de trabajo, los
riesgos profesionales, la necesidad de viajar
y otras caracteristicas.

21 Escolaridad En este apartado se escribe el nivel de
requerida escolaridad que se requiere para cumplir
con las actividades y  funciones
especificadas. Si sélo se requiere nivel
Medio Bdsico, no se necesita anotar
especialidad alguna. Para los niveles
siguientes es necesario especificar la
especialidad requerida. Es muy importante
que se especifique el nivel de conclusion
requerido, es decir, trunco, concluido, con
certificado, con Titulo y, en su caso, con
cédula profesional.

22 Idiomas Si las funciones requieren hablar, traducir,
leer y entender idiomas especificos, se
anota el idioma que corresponda asi como \
el porcentaje requerido, por ejemplo,
Inglés, hablar en un 90%, escribir en un 90%

y comprension de lectura en un 70%.

23 Experiencia previa En este apartado se establece la experiencia
que debe tener la persona para ocupar el
puesto, especificando de manera detallada
en qué dreas es necesario que la persona
haya trabajado para dar cumplimiento a las
funciones y actividades del puesto.

Pl

24 Experiencia Técnica De ser necesario, en este apartado
especifica e especifican de manera detallada Aos
indispensable conocimientos especializAdos

complementarios que debe ten el
servidor publico.
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El presente listado es ejemplificativo

y no ilimitado

Los verbos que se utilizan con mayor frecuencia para indicar las funciones que
desarrollar las unidades administrativas, 6rganos y puestos de acuerdo con su nivel

jerarquico.

|_DRECTIVO |  MANDOSMEDIOS |  TECNICO /OPERATIVO
Acordar Actualizar Investigar Almacenar Proporcionar
Aprobar Administrar Negociar Aplicar Realizar
Asequrar Analizar Organizar Apoyar Recabar
Asesorar Asesorar Orientar Archivar Recibir
Autorizar Atender Participar Atender Redactar
Consolidar Auditar Planear Capturar Registrar
Controlar Capacitar Presupuestar Clasificar Reparar
Convocar Colaborar Prever Codificar Reportar
Definir Comunicar Programar Compilar Revisar
Desarrollar Comprobar Promover Comprobar Sistematizar
Determinar Contribuir Proponer Concentrar Solicitar
Difundir Controlar Proporcionar Conciliar Tramitar
Dirigir Coordinar Publicar Conducir Verificar
Emitir Dar sequimiento | Resquardar Dar
Establecer Dar solucion Resolver mantenimiento
Evaluar Desarrollar Respaldar Depurar
Fiscalizar Diagnosticar Revisar Digitalizar
Gestionar Disefiar Supervisar Documentar
Negociar Distribuir Validar Elaborar
Planear Elegir Verificar Entregar
Presidir Establecer Vincular Enviar
Proponer Evaluar Hacer
Representar Expedir Informar
Salvaguardar Fomentar Inscribir
Supervisar Generar Instalar
Validar Gestionar Interpretar
Verificar Implementar Limplar
Informar Mantener
Integrar Operar
Inspeccionar Participar
Interpretar Procesar
Producir
Proponer /




- | PUERTO MORELOS
B | H. AYUNTAMIENTO 2018-2021 | §

“2020, Afio de Leona Vicario, Benemérita Madre de la Patria”
. Evoluciona con rumbo!

GLOSARIO

Cédigo: Conjunto de signos que permite reconocer de forma singular cada uno inscritos
en el Registro General del catdlogo de puestos.

Coadyuvar: Contribuir o ayudar a que algo se realice o tenga lugar.

Descripcion de Puestos: Es la ubicacion, identificacion y responsabilidad en el contexto
organizacional.

Funcién: Es el conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar
los objetivos del puesto, de cuyo ejercicio generalmente es responsable un érgano o
UA; se definen a partir de las disposiciones juridico-administrativas.

Guia: Herramienta para la elaboracion del formato de Descripcién y Perfil de Puestos
en la Administracién Publica del Municipio de Puerto Morelos.

Jerarquia: La jerarquia es una estructura que se establece en orden a su criterio de
subordinacién entre personas, valores y dignidades. Tal criterio puede ser superioridad,
inferioridad, anterioridad, posterioridad.

Lineamientos: Lineamientos para la elaboracion y modificacion de la Descripcion y Perfil

de Puestos. \/

Perfil del Puesto: Son las aptitudes requeridas para el desempefio de un puesto. \
Procedimiento: Es la forma especificada para llevar a cabo un proceso.

Puesto: La unidad impersonal establecida en el Catalogo General de Puestos a la cual
se determina su objetivo general, objetivos especificos y funciones; implica deberes
especificos y delimita jerarquias y capacidades para su desempefio



