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2. INTRODUCCION

El manual de puestos documenta la informacion ordenada y especifica sobre la ubicacion,
descripcion de las funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y caracteristicas
gue subsisten en cada puesto, para desempefiarlo de la mejor forma.
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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 vision oportuna y objetiva de sus funciones.

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

Adecuar las politicas de seleccion de personal, induccion al puesto vy
profesionalizacion del servidor publico.

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

Servir como medio de integracion y orientacion de personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion al puesto asignado.
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5. INVENTARIO DE PUESTOS POR AREAS
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DIRECCION
GENERAL

PUESTOS QUE DEPENDEN DE
LA DIRECCION GENERAL

PUESTOS QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE AREA

PUESTOS QUE DEPENDEN
DE LA COORDINACION

Director General
de Innovacién y
Mejora
Gubernamental

Coordinador A

Técnico Especializado A

Secretaria de Direccion
General

Director de Area de

Coordinador Organizacional
A (4

Desarrollo y Gestion
Estratégica

Coordinador de Andlisis y
Seguimiento

Director de Area de

Coordinador Organizacional
A (4

Organizacion e Innovacion

Coordinador Técnico

Director de Area de
Modernizacion y
Sistematizacion de
Procesos

Coordinador Organizacional
A (5
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DIRECCION
GENERAL

PUESTOS QUE DEPENDEN DE
LA DIRECCION GENERAL

PUESTOS QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE AREA

PUESTOS QUE DEPENDEN
DE LA COORDINACION

Director General de
Vinculacion
Administrativa

Administrativo Especializado

Analista B

Auxiliar Administrativo

Director de Area de
Vinculacién con OPD

Coordinador Ejecutivo de
Recursos Humanos

coordinador de Optimizacion
de Recursos

Coordinador de Andlisis y
Seguimiento

Coordinador Juridico (3)

Coordinador C

Analista A

Secretaria de Direccion de
Area

Director de Area de
Informacién y Seguimiento

Coordinador Administrativo

&)

Analista de Sistemas A

Coordinador B (2)

Administrativo Especializado

Auxiliar de Intendencia (3)

Coordinador de Andlisis y
Seguimiento

Técnico Especializado

Coordinador C
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DIRECCION
GENERAL

PUESTOS QUE DEPENDEN DE
LA DIRECCION GENERAL

PUESTOS QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE AREA

PUESTOS QUE DEPENDEN
DE LA COORDINACION

Direcciéon General
Juridica

Especialista en Proyectos
Especiales

Coordinador Juridico B

Secretaria de Direccion
General

Asistente A

Encargado de Area C

Director de Area de lo
Consultivo y Contencioso
de Administracion

Especialista de Proyectos
Especiales (2)

Coordinador Juridico (3)

Coordinador Juridico B (3)

Coordinador A

Abogado Especializado (2)

Abogado

Analista Especializado

Técnico Especializado A

Secretaria de Direccion de
Area

Auxiliar Administrativo

Director de Area de
Instrumentos Juridicos

Coord. de Informacion,
Seguimiento y Evaluacion
de Programas

Coordinador Juridico B

Técnico Administrativo

Coordinador Juridico A

Coordinador de
Transparencia

Analista Digitalizador en
Transparencia (2)

Abogado de Instrumentos
Juridicos

Administrativo Especializado

Director de Area de
Relaciones Laborales

Especialista en Relaciones
Laborales (3)

Coordinador Juridico A

Coordinador Juridico B

Secretaria de Direccion de
Area
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Administracion

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA: | Despacho

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Secretario de Administracion

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pyUESTO:
CLASIFICACION DEL o
43 | pUESTO: Grupo 1- Directivo

CODIGO:

071301C009480000000001

4.5 | NIVEL SALARIAL: 34

4.6 | JORNADA:

(marque la opcién correcta)
30 horas 40 horas

DOMICILIO DE LA

a4t DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacién Alcalde 1221, Col. Miraflores

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Gobernador del Estado de Jalisco

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

Administrar los recursos del Estado y proporcionar a las Secretarias, Dependencias y Organismos del Poder Ejecutivo, los elementos
humanos, materiales, técnicos y de servicio que requieran para cumplir con las atribuciones que le asigna el titular del Poder Ejecutivo,

contribuyendo asi al logro de los objetivos del Gobierno.
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6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Secretario-de Administracion

Secretario Particular de Ayudantia A de Coordinador de analisis y
Administracion Administracion proyectos A'(2)

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Atencion y seguimiento a diversos asuntos enviados al Despacho

1. | Todas las Direcciones Generales y de Area : ; ;
y del Secretario de Secretarias, Organismos, entre otros.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | Secretarias y Organismos Atender las peticiones de diversa indole del Sector Turistico.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D  ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario ~Sem. Mens.
Funcién Establecer, dirigir y controlar la politica a seguir dentro de la Secretaria, en base a X
(Que hace) los lineamientos establecidos por el titular del Poder Ejecutivo.
1.
Finalidad A fin de que se cumplan los objetivos establecidos en la dependencia
(Para que lo hace).
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Funcién Aprobar, controlar y evaluar los planes y programas de la Secretaria, en los términos
(Que hace) de la Legislacion aplicable y de conformidad con las politicas, metas y objetivos que X
determine el titular del Poder Ejecutivo del Estado.
Finalidad

(Para que lo hace).

Con la finalidad de atender de manera eficiente las peticiones turnadas por el Despacho del Gobernador.

Funcién Someter a acuerdo del C. Gobernador del Estado, los asuntos encomendados a la
(Que hace) Secretaria que asi lo ameriten.
Finalidad A fin de que se lleven a cabo de acuerdo a la legalidad y normatividad establecidos, en tiempo y forma, dando

(Para que lo hace).

cumplimiento a los programas asignados a esta Institucion.

Presentar para su aprobacion al C. Gobernador del Estado, los proyectos de leyes,

'(:(glr}glﬁgce) reglamentos, decretos y acuerdos sobre asuntos que competen a la Secretaria de X
Administracion.
Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de actualizar los ordenamientos legales por los cuales se rige la Dependencia.

Funcién Refrendar para su validez y observancia constitucional, los reglamentos, decretos y
(Que hace) acuerdos del C. Gobernador, en la esfera de su competencia.
Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de mantener informado en tiempo el funcionamiento de la Secretaria

Intervenir y autorizar los proyectos de modificacién de la estructura organica de las

Funcion secretarias, dependencias y organismos del Poder Ejecutivo, previamente a la

(Que hace) presentacion para su aprobacion por el C. Gobernador e incorporacion en el
proyecto de Presupuesto de Egresos del Estado.

Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de tener ordenada la estructura organizacional para el debido cumplimiento de las acciones

Funcién Implantar sistemas, procedimientos y técnicas para unificar y mejorar la organizacion
(Que hace) y funcionamiento de la Administracion Publica Estatal.
Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de que los objetivos se vean reflejados oportunamente

Determinar en los casos concretos que lo ameriten de acuerdo con los servidores

Funcién i - . . =
(Que hace) publicos respectivos, la forma en que deben coordinarse para el mejor desempefio
de sus funciones.
Finalidad A fin de que los proyectos se realicen de la mejor manera posible, dando cumplimiento asi a los programas

(Para que lo hace).

asignados a esta dependencia.
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Funcién Las demas que las disposiciones legales le atribuyan, asi como aquellas otras que
(Que hace) le confiera el Gobernador del Estado y que por su importancia requieran de su| X
ejercicio directo.
9.
Finalidad

(Para que lo hace). A fin de cumplir con el logro de los objetivos establecidos

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su

puesto requiere

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
1. | similares.

2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.

3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o

interpretar. X

7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X

" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X

" | de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prep:flrat_orla 0
Técnica
a. Carrer_a Profesmrlal no 5 Carrera p_rofe3|onal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciado en Administracion
8. | Area de especialidad requerida:
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10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Administracién Publica 5 afios

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina, Equipo de Computo.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. . Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sem.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera  Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. ¢ 5 6 meses
: : meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Administracién de proyectos, planeacion estratégica, office (Word, Excel, power point e internet).

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e impulsa entre sus
COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ _ B S
0 ETICO . R(_aspeta y hace respgtar a su gente las fo,rm_as de trab_ajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucién.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
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Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.

Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo

Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.

Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.

Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

> SERVICIO DE
' CALIDAD

3 TRABAJO EN
' EQUIPO

4. COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una

(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

1. |LIDERAZGO

Orienta a la accién de sus grupos en la direcciéon necesaria para el logro de sus objetivos.

Fija objetivos, los transmite claramente, realiza su seguimiento y da asesoramiento vy
retroalimentacién sobre la base registrada, integrando las opiniones de los diversos
integrantes de cada grupo.

Tiene energia y perseverancia y las transmite con su ejemplo a los demas, logrando que su X
gente desarrolle también sus tareas con alto nivel de energia.

Motiva a cada uno de acuerdo a sus necesidades y en pro del logro de los objetivos generales
e individuales de desarrollo.

Asume naturalmente el liderazgo de equipos diversos y aun problematicos, mejorando
sensiblemente su actuacion.

PENSAMIENTO
ESTRATEGICO

Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organizacion.

Analiza profunda y velozmente la informacion para identificar la mejor respuesta estratégica.
Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro. X
Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades aun en situaciones
restrictivas.

Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o competidores, a fin
de potenciar los negocios actuales o potenciales.

3. |NEGOCIACION

Tiene un profundo conocimiento de la situacién de la contraparte, analizando sus fortalezas y
debilidades, se preocupa por investigar y obtener la mayor cantidad de informacién posible,
tanto a nivel de la situacion, como de las personas involucradas en la negociacion.

Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus necesidades e intereses ante una
negociacion, dentro de los argumentos que le son favorables ventajas que beneficien a la
contraparte para propiciar el acuerdo. X
Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente, evitando problemas
con la contraparte que puedan dificultar futuras negociaciones.

Se concentra en los intereses de ambas partes y no en las posiciones personales.

Realiza una preparacioén exhaustiva de la negociacién generando una variedad de abordajes
posibles que le permitan prever todas las alternativas y tener un mejor desempefio de las
mismas.
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= Define claramente los objetivos de desempefio asignando las responsabilidades personales y
de equipo que correspondan.

= Proporciona direccién a los equipos, no solo mediante la definicién de la misién, sino también
a través de su ejemplo y de su accién personal.

4. | EMPOWERMENT = Aprovecha la diversidad de los equipos para lograr un valor afiadido superior en el negocio. X

= Cumple la funciébn de consejero confiable de sus colaboradores, compartiendo las
consecuencias de los resultados en todos los involucrados.

= Emprende permanentemente acciones para desarrollar el talento y las capacidades de los
demas.

10.5.4 TOMA DE

DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de

2 aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decis?o_nt_es sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por
" | lo que requiere aplicar su juicio personal
4 Gene_ralmente toma decisiones que_requiere_n la apl_icaci()n de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y
| practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5. Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus X

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo gue su puesto requiere

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea.

Las decisiones impactan los resultados del rea.

S R

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. X

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

gl N

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros. X

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Comunicacion estratégica, alto grado de empuje, diplomacia, disponibilidad para viajar.
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| 11. RESPONSABILIDADES |
11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de Oficina

2. | Equipo de computo: Lap-top y accesorios
3. | Automovil: Si, oficial.

4. Telefonia: Celular y fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Archivo Activo

6. | Otros (especifique): No aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa 4 Derivacion de proyectos, asuntos derivados del despacho.
2. |Indirecta Varios Demas personal del Despacho y la Dependencia

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. |De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 70 %
3. | Sentado 20 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:
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Nombre: | Secretario de Administracion y cargo : Gobernador del Estado de Jalisco

13.1. 13.2

Fecha: Fecha:

Autorizé:
Firma:
Nombre y | Director General de Administraciéon y Desarrollo de
cargo : Personal

13.3 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Administracion

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA: | Secretaria Particular

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Andlisis y Proyectos A
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
43 gb’éss'TF('jc_AC'ON D= Grupo 2.- Mandos Medios 4 |CODIGO: | 071301C016230000000001
(marque la opcién correcta)
4.5 NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA L .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Av. Prolongacion Alcalde N°1221, Col. Miraflores.
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario Particular de Administracion

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar los proyectos que emanen del Despacho del Secretario y que representen a la Dependencia, desde su planeacién hasta su
conclusién, a fin de garantizar el éxito de los programas y proyectos de la misma.
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(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

6. ORGANIGRAMA:

Secretario Particular-de
Administracion

[

Coordinador de Analisis y
Provectos A

No aplica

No-aplica

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area :

1. | Direcciones de la Secretaria de Administracién Intercambio de informacién

Dependencia o Institucion:

1. | Dependencias y Organismos del Poder Ejecutivo

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

secretario

Atender los requerimientos que se derivan del despacho del

2. | Empresarios y proveedores

requerimientos que le competen

Facilitar el nexo con el gobierno del estado y atender los

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la

FRECUENCIA

Ocas. Diario Sem. Mens.

frecuencia con que debe realizarlas.

Coordinar los proyectos que emanen del Despacho del Secretario y que

'(:(lgjgglﬁgce) representen a la Dependencia. (boletin de oportunidades, comunicacion interna, X
entre otros)
1.
Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de garantizar el éxito de los programas y proyectos de la misma.
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Funcién . .
Tomar acuerdos con el Secretario sobre los proyectos a realizar
(Que hace)
2.
Finalidad - -
Contribuir al logro de los objetivos del Despacho
(Para que lo hace).
Funcién Visitar las diferentes Dependencias y Organismos correlacionadas con los
(Que hace) proyectos
3.
Finalidad . - -
Absorber sus necesidades y darles continuidad a sus solicitudes
(Para que lo hace).
Funcién . . . .
Convocar reuniones con diversas direcciones
(Que hace)
4.
Finalidad . .
A fin de darle seguimiento a los acuerdos de los proyectos
(Para que lo hace).
Funcién . L
Analizar y estudiar diversos panoramas de los proyectos
(Que hace)
5.
Finalidad . .
A fin de encontrar soluciones y avances
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Marque con una (X) las
opciones que su
puesto requiere

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
similares.

2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en

3. !
orden para su futura localizacion.

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" | interpretar.

7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X

practica soluciones con ellos.

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.
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10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

10.1 ESCOLARIDAD: \

Preparatoria o

Secundaria 3. s
Técnica

1. Primaria 2.

Carrera profesional
terminada

Carrera Profesional no
terminada ( 2 afios) 5 X 6. Postgrado

Licenciatura. en areas Econdmico Administrativas, Ingenierias, Politicas Publicas,

7. Licenciatura o carreras afines:
Derecho

8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

¢Durante cuanto tiempo?

Experiencia en:

1. | Procesos y Metodologia, Andlisis y Planeaciéon de Proyectos 2 Afios

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de cémputo, Fax, Equipo de Fotocopiado, Escéaner.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sem. Mens.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera

¢, Cuantos

meses? 4 meses

normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1.
sea satisfactorio?

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
de sus funciones.

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Bésicos en Derecho, Informatica, Ingles, Analisis y Planeacion de Proyectos, Geomantica, Office.
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1. - = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
O ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucién.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
) CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN . Act_uar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion _entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
’ = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
= Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organizacion.
= Analiza profunda y velozmente la informacion para identificar la mejor respuesta estratégica.
1 PENSAMIENTO = Evallia escenarios alternativos y estrategias adecuadas para todos ellos. X
" | ESTRATEGICO = Detecta con facilidad nuevas oportunidades para realizar alianzas estratégicas con clientes y
proveedores.
= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o competidores, a fin
de potenciar los negocios actuales o potenciales.
= Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras areas relacionadas
dentro de la institucion.
= Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y otros sectores de la
institucion.
CAPACIDAD DE . Recopila_ informaci(?n relevan_te_y organiza las partes de un problema de forma sistematica,
2. estableciendo relaciones y prioridades. X
ANALISIS = |dentifica las relaciones de causa-efecto de los problemas actuales y potenciales.
= Reconoce las tendencias al analizar las diferentes situaciones.
= Utiliza una visién de conjunto en el andlisis de la informacion.
= Tiene la capacidad de organizar datos numeéricos o abstractos y de establecer relaciones
adecuadas entre ellos.
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SOLUCION DE
PROBLEMAS

Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que requiere.
Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras variables
de tipo econémico y social que pueden impactar en la participacion de los servicios de éstos
en la institucion.

Realiza un andlisis detallado e identifica los origenes o las causas de los problemas de los
usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucién.

Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas
complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas.

Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explicitas, que requieren
alto grado de creatividad y vision a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas
para enfrentarlos.

PENSAMIENTO
CONCEPTUAL

Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes cumulos de informacion,
estableciendo relaciones complejas pero expresadas con claridad, contribuyendo con ello a la
resolucién de los problemas en el menor tiempo posible.

Es un referente, tanto dentro del sector que tiene a cargo como de la institucion en general, a
la hora de la elaboracién y presentacion final de proyectos importantes, reuniendo la
informacion trabajada por los demas para su presentacion.

Propone herramientas para que la informacion sea compartida por toda la institucién y en
especial por aquellos involucrados directamente en el proyecto en curso, para que todos
respeten los mismos parametros, y asi evitar la duplicacion de tareas o la generaciéon de
informaciones contradictorias.

Visualiza rapidamente la informacion principal de la secundaria y desarrolla nueva informacién
que sorprende por su gran adecuacion y eficacia dentro del proyecto en el cual se encuentra
trabajando.

10.5.4 TOMA DE

Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

DECISIONES:

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal

4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma préacticamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto

2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA:

Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otros.
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10.6 OBSERVACIONES Y Andlisis de Informacioén, Trabajo bajo presion, Comunicacién efectiva, Habilidad de

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: pensamiento, Investigacion.

\ 11. RESPONSABILIDADES \

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: PC y accesorios
3. | Automovil: Si, oficial

4. Telefonia: S, fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: Propios del area

6. | Otros (especifique): No aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa No aplica
2. | Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA'Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 5 %
3. | Sentado 95 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %




] DIRECCION GENERAL DE
ELABORO: INNOVACION Y MEJORA
anual de uestos GUBERNAMENTAL
FECHA
ELABORACION: 31-MAR-2011
FECHA .
ACTUALIZACION: 31-MAR-2011 VERSION: 01
A . PAGINA:

CODIGO: AD-IM-SG-MU-01 48 DE 1169

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. . e Nombre . . - i

Nombre: | Coordinador de Andlisis y Proyectos A y cargo : Secretario Particular de Administracion

13.1. 13.2

Fecha: Fecha:

Autorizo:
Firma:

Nombre | Director General de Administracién y Desarrollo de

y cargo : | Personal:

13.3

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Administracion

2. DIRECCION GENERAL:

Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA:

Secretaria particular

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Ayudantia A de Administracién
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
43 gb’éss'TFc')(?AC'ON DiEL Grupo 3.- Personal Especializado 44 |CODIGO:  |071301C013250000000001
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 17 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA
47 | DEPENDENCIA O AREA: Alcalde # 1221
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
49 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario Particular de Administracion

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Atender los asuntos del Secretario de Administracién tanto internos como externos,
traslados, a fin de que pueda cumplir con sus compromisos laborales de forma segura.

asi como salvaguardar la seguridad de sus
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6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Secretario Particular
de Administracion

|

Ayudantia A-de
Administracion

No:aplica No aplica

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

1. | Secretaria Particular Para coordinar aspectos logisticos de la agenda

. ara coordinar el mantenimiento y suministro de los vehiculos del
2. | Coordinadores gecretario y

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Motivo:

Dependencia o Institucion:

. Facilitar los arribos del Secretario a las oficinas o puntos de
1. | Escoltas , choferes de los titulares reunion P
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D  ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario | Sem. ' Mens.
Funcion - o . - L
Contribuir en la logistica de la agenda del Secretario de Administracion X
(Que hace)
1.
Finalidad A fin de poder llevar a cabo los compromisos de manera satisfactoria
(Para que lo hace). P P '
Funcion Gestionar y supervisar el mantenimiento y el buen funcionamiento de los vehiculos X
(Que hace) del Secretario
2.
Finalidad A fin de evitar contratiempos de la agenda por alguna falla mecanica
(Para que lo hace). P 9 P 9
Funcion Apoyar a las asistentes del Despacho en las funciones o procesos del area X
(Que hace)
3.
Finalidad Contribuir al logro de los objetivos del despacho
(Para que lo hace).
Funcion . .
(Que hace) Resguardar la seguridad del Secretario X
4.
Finalidad . . .
(Para que lo hace). Salvaguardar la integridad del secretario

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
similares.

2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccién variable.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en

3. orden para su futura localizacion.

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los

cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6. | Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
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interpretar.
Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
practica soluciones con ellos.

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

9. de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: ‘ Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. en Administracién o carreras afines.
8. | Area de especialidad requerida:
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Relaciones Publicas 2 afios
2. | Atencién al publico 2 afios

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de cémputo, vehiculo, radio.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: : Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sem. Mens.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera

¢ Cuantos

meses? 1 meses

normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1.
sea satisfactorio?
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
REQUERIDOS: de sus funciones.

Conocimiento de la Ciudad, Experiencia en Carretera, Conocer la Estructura de Gobierno, Entrenamiento en Tacticas de evasivas y
Ofensivas Vehiculares, Conocimiento Basico de Primeros Auxilios y conocimiento basico de Protocolo

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas préacticas e impulsa entre sus
compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
COMPORTAMIENT P

1. - = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
O ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucién.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
) CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN . Act_uar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

= Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4, COMPROMISO . C ! P A e
rea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los

resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C

= Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

= Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.

. = Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios resolviendo dificultades no
SOLUCION DE evidentes.

PROBLEMAS = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los
problemas de los clientes o usuarios.

Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas
que resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfaccion
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= Satisface rapidamente las necesidades de los usuarios, resolviendo sus problemas e
inquietudes en cuanto los percibe.

3 = Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de los

ORIENTACION AL usuarios, antes de que se las planteen. X

CLIENTE = Realiza propuestas para mejorar los productos y servicios de la organizacién, con vista a la

mayor satisfaccion de los usuarios.

Mantiene buenas relaciones con los usuarios; constantemente los informa de cambios y

novedades, sosteniendo una fluida comunicacién que favorece la satisfaccion de los mismos.

= Organiza el trabajo del area de manera efectiva, utilizando el tiempo de la mejor forma
posible.

= Tiene claridad respecto de las metas de su &rea 'y cargo y actla en consecuencia.

i = Estipula las acciones necesarias para cumplir con sus objetivos; establece tiempos de

ORGANIZACION cumplimiento y planea las asignaciones adecuadas de personal y recursos. X

= Documenta lo pactado sobre metas y objetivos en matrices o tablas que le permiten realizar
un seguimiento riguroso respecto del cumplimiento de los mismos en tiempo y forma.
Utiliza correctamente herramientas e instrumentos de planificacién, como cronogramas,
archivos, gréficas, para organizar el trabajo y hacer su seguimiento.

= Es referente dentro de su area por contar con bases de datos armadas y actualizadas con
informacién especifica, que sirven para el mejoramiento de la calidad del trabajo comun
asignado.

= Utiliza los procedimientos necesarios para reunir la informacion adecuada y tenerla disponible
en su base de datos para la realizacion de un proyecto en la actualidad o en el corto plazo.

BUS = Es curioso, en particular sobre los temas relacionados con el trabajo al que se encuentra

QUEDA DE LA ) > h ;

ORMACION momentgneamentg abocado, obteniendo a_ll respecto _Ia mayor cantidad d_e datos p05|ples_. X

INF = Recibe informacion por todos los medios disponibles, como por ejemplo publicaciones
econdmicas, revistas especializadas, encuestas de mercado, entre otras, que solicita
especialmente por el periodo en que debera consultarlos.

= Se conduce con agudeza y una gran capacidad de analisis sobre los datos que recibe,
seleccionando con tino los datos clave que contribuyen con efectividad a la tarea que
actualmente desarrolla él o su gente.

10.5.4 TOMA DE
DECISIONES:

Marque con una (X) la opcidon que mejor describa lo que su puesto requiere

1.

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de

aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal

4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma préacticamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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10.5.5 INICIATIVA:

Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo X
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

5. | El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Trato amable, discrecién, respetuoso, responsabilidad, disponibilidad de horario.

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero:

Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica
Formas valoradas(v.gr. vales

3. | de gasolina, recibos No aplica

oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: No aplica

2. | Equipo de computo: No aplica

3. | Automovil: Si, oficial
Telefonia: .

4. (Radio, celular, teléfono fijo) Radio

5. | Documentos e informacién: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa No aplica
2. | Indirecta No aplica
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12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA'Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 30 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 40 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:

) . - L Nombre . . - .
Nombre: | Ayudantia A de Administracién y cargo : Secretario Particular de Administracion
13.1. 13.2
Fecha: Fecha:

Autoriza:
Firma:
Nombre | Director General de Administracién y Desarrollo de
y cargo : | Personal.
13.3
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Administraciéon

2. DIRECCION GENERAL: | Secretaria Particular

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Secretario Particular de Administracion

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
CLASIFICACION DEL : .
4.3 PUESTO: Grupo 2.- Mandos Medios . CODIGO:

071301C010790000000001

4.5 | NIVEL SALARIAL:

22

4.6 | JORNADA:

(marque la opcién correcta)
30 horas 40 horas

DOMICILIO DE LA

47 | DEPENDENCIA O AREA:

Av. Prolongacioén Alcalde 1221

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario de Administracién

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

Organizar las actividades del C. Secretario de Administracién, a través de la preparacion permanente y seguimiento de su agenda de
trabajo, de manera que le permita atender oportuna y ordenadamente los asuntos que le competen, la audiencia publica; asi como su
participacion en las giras, eventos y actos de Gobierno, a fin de que se logren los objetivos establecidos en el Despacho.
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6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Secretario-de
Administracion

Secretario
Particular de
Administracion

-Directorde Area | i -Coordinadorde i : . Coordinador de -Especialista de -Coordinador de
Financiero i i Andlisisdel i i gseguimiento Proyectos prestaciones
-Espacialista'B Entorno de P Especiales

¢ i Administracion

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

1. | Direcciones generales v de area de la dependencia Transmitir instrucciones y acuerdos del Secretario, convocar a
: 9 y P reuniones de trabajo

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:

1 Dependencias del poder ejecutivo, organismos publicos, | Gestionar asuntos que sean competencia de la dependencia.
" | administracién publica federal y municipal coordinar agendas de trabajo

2 Organismos privados, cupulas empresariales y publico en | Atender solicitudes encomendadas para su resolucion.
" | general Coordinar audiencias.
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario = Sem. | Mens.
Funcion Coordinar e integrar la agenda de trabajo del Secretario de Administracion X
(Que hace)
1.
Finalidad Facilitar el desempefio de sus funciones diarias.
(Para que lo hace).
Funcién . N . . e
(Que hace) Coordinar las audiencias del Secretario, sus tiempos y logistica. X
2.
Finalidad . .
Proporcionar las herramientas para el desarrollo ordenado y puntual de la agenda.
(Para que lo hace).
Funcion Tramitar los asuntos y desempefiar comisiones que encomienda el secretario X
(Que hace) y p q )
3.
Finalidad . .
(Para que lo hace). Desahogar la carga de trabajo del Secretario
Funcion Atender y derivar las solicitudes de la ciudadania y servidores publicos sobre los X
(Que hace) servicios que presta la dependencia y derivarlos para su atencién.
4.
Finalidad Cumplir con la funcién publica de atender a la ciudadania en tiempo y forma.
(Para que lo hace).
Funcion Mantener una coordinacién permanente con las direcciones, para verificar que los X
(Que hace) requerimientos que lleguen a la dependencia sean atendidas en tiempo y forma.
5.
Finalidad Tener un control sobre los asuntos que se remiten a esta Dependencia desde que se reciben, hasta que son
(Para que lo hace). | atendidos.
Funcion Servir de enlace informativo para dar a conocer las instrucciones que gire el X
(Que hace) Secretario
6.
Finalidad . . . -
Asegurar que los acuerdos e instrucciones del Secretario se cumpliran cabalmente.
(Para que lo hace).
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Funcién . . . . L . .
(Que hace) Atender a la ciudadania y/o funcionarios que solicitan audiencia con el Secretario X
7.
Finalidad . - . L . L
(Para que lo hace) Analizar y priorizar las solicitudes de audiencia para integrar la Agenda diaria.
Funcién Custodiar y resguardar la documentacion e informacion que conserve bajo su
cuidado, vigilando el uso e impidiendo la sustraccion, alteracién, destruccién o uso X
(Que hace)
indebido de la misma.
8.
Finalidad . L — .
(Para que lo hace) Evitar la especulacion y resguardar la privacidad del Secretario.
Funcién N
Procurar la capacitacion constante del personal a su cargo
(Que hace) X
9.
Finalidad . . o -
(Para que lo hace) Contar con staff eficiente y motivado, para el buen desempefio de la oficina

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
similares.

2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en

3. !
orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X

practica soluciones con ellos.

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
de terceros.
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10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: ‘ Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. en areas econémico administrativas, politicas publicas, derecho afines
8. | Area de especialidad requerida:
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Direccién, manejo de personal y organizaciéon 3 afios

Conocimiento de la estructura de los tres 6rdenes de gobierno y

: L - 1 afio
organismos publicos y privados

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Peso aproximado:

Tipo de cosas:

Ocas Diari

- Sem. Mens.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se considera ; CUa
: = ¢ Cuéantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. 5 6 meses
: . meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Conocimientos en direccién, organizacién y trabajo en equipo; capacidad de andlisis y para la toma de decisiones, office.
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COMPORTAMIENTO
ETICO

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

Respeta las normas y valores de la institucion.

Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisioén en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.

busca dirigir sus acciones

SERVICIO DE
CALIDAD

Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.

Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer
para ayudar a esa persona?

TRABAJO EN
EQUIPO

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo

Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.

Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.

Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu
de equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el
grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

PENSAMIENTO
ESTRATEGICO

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una

(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Comportamientos esperados: A 2] C

Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organizacion.
Analiza profunda y velozmente la informacion para identificar la mejor respuesta
estratégica.

Evalia escenarios alternativos y estrategias adecuadas para todos ellos. X
Detecta con facilidad nuevas oportunidades para realizar alianzas estratégicas con clientes
y proveedores.

Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o competidores, a
fin de potenciar los negocios actuales o potenciales.

ORIENTACION AL
CLIENTE

Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacion activa.

Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como
propios.

Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los clientes, anticipandose
a sus requerimientos. X
Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfaccion del
cliente, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.

Entiende con gran facilidad las necesidades de sus clientes en diferentes situaciones;
puede “leer entre lineas” e identificar aquello que incluso el cliente no tiene claro.
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= Atiende toda ocasién en la que se presenta la oportunidad de conocer gente influyente y
conectada con la institucién.
= Esta siempre abierto a recibir a otras personas; manifiesta interés por sus preocupaciones
y proyectos, y promueve la misma actitud en sus subordinados.
= Actla con calidez y apertura ante personas clave a quienes conoce tanto dentro de la
3 RELACIONES institucion como fuera de ella. X
* | INTERPERSONALES = Se preocupa por pertenecer a entidades o asociaciones profesionales que le generen
compromisos sociales en oportunidad de los cuales se encuentra con distintas personas de
su medio.
= Asiste a eventos relevantes para la institucion, y se preocupa por gue su gente asista a
conferencias, congresos, cursos o seminarios, aprovechando estas ocasiones para el
conocimiento e intercambio con gente nueva
* Presenta propuestas y cambios innovadores que producen una transformacion importante
para su area de trabajo y optimizan los resultados de su area.
» Se adelanta a posibles problemas o situaciones poco definidas, que requieren de visién a
futuro, y disefia estrategias innovadoras y atinadas para resolverlos.
= Detecta oportunidades de mejora para su area o para la dependencia en general,
4. | INICIATIVA o o ) X
utilizando su vision a largo plazo, y en base a ello elabora propuestas creativas para
beneficiar a la institucion.
» Realiza acciones preventivas para evitar crisis futuras, con suficiente antelacion.
* Motiva a sus colaboradores y los involucra en la toma de decisiones, y acepta y valora sus
ideas y sugerencias.
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su éarea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creaciéon de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
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10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Desarrollo de proyectos, vision estratégica, planeacién, empatia, actitud de servicio.

\ 11. RESPONSABILIDADES \

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo Fondo fijo revolvente para compra de suministros y gastos varios del Secretario

2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: copia del resguardo de los bienes anexo
2. | Equipo de cémputo: PC y accesorios
3. | Automovil: Si, oficial
Telefonia: .
4. (Radio, celular, teléfono fijo) Radio Nextel
5. | Documentos e informacién: Informacion y documentos que se reciben en la oficina del secretario.
6. | Otros (especifique): No aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa 6 Proyectos y actividades encomendadas.
2. | Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA'Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 85 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. . . L L Nombre . . e

Nombre: | Secretario Particular de Administracién y cargo : Secretario de Administracion

13.1. 13.2

Fecha: Fecha:

Autorizo:
Firma:

Nombre y | Director General de Administracién y Desarrollo de

cargo: Personal

13.3

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Administraciéon
2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario
3. DIRECCION DE AREA: | Secretaria Particular

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Especialista de Proyectos Especiales
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
' PUESTO:
4.3 gbéssl_:_:é)QACION DEL Grupo 3- Personal Especializado . CODIGO: 071301C016440000000009
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA L .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Av. Prolongacion Alcalde 1221, Col. Miraflores, C.P. 44270
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco.
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario Particular de Administracion

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

Coordinar, actualizar y difundir la informacién que realiza la dependencia a través de medios de comunicacion, a fin de lograr que la
ciudadania esté hien informada, contribuyendo al logro de los objetivos de la Institucion.
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6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Secretario Particular-de
Administracion

I

Especialista de-Proyectos
Especiales

No-aplica

T

No aplica

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area :

=

Secretario de Administracion

Motivo:

Acompafiamiento en entrevistas — eventos, Informe de notas de
interés particular, Coordinaciéon de entrevistas — seguimiento,
Asesoria en manejo de temas con Medios de comunicacién

N

Directores Generales

Coordinacion de entrevistas — seguimiento, Informe de notas de
interés particular, Asesoria en manejo de temas con medios de
comunicacion

Directores de Area

w

Coordinaciéon de entrevistas — seguimiento, Informe vy
seguimiento de notas sobre temas especificos y de interés
particular, Asesoria en manejo de temas con medios de
comunicacion

Dependencia o Institucion:

1. | Medios de Comunicacion

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Motivo:

Coordinacion de entrevistas, Difusién de informacion de la
dependencia, Introduccién — manejo de temas de interés
particular

2. | Comunicacién Social del Despacho del Gobernador

Coordinacion en manejo y difusion de informacion del Gobierno
del Estado, Reuniones para definir estrategias de comunicacion
sobre temas especificos

Areas de Comunicacion Social de las dependencias del
Ejecutivo

Coordinacion en manejo y difusion de informacién que involucre
a dos 0 méas dependencias de Gobierno, Reuniones para definir
estrategias de comunicacion sobre temas especificos y de interés
comun
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D

ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES

FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario | Sem. Mens.
Funcion . . < . .
Informar al Secretario y/o Directores Generales o de Area sobre notas de interés X
(Que hace)
Finalidad Para que Secretario y funcionarios estén enterados de notas de interés particular y con conocimiento de tema,

(Para que lo hace).

resuelvan con mayor informacion entrevistas o situaciones laborales particulares y se encuentren prevenidos y
actualizados en temas especificos

Funcioén
(Que hace)

Coordinar entrevistas entre Secretario y/o directores y medios de comunicacion X

Finalidad

(Para que lo hace).

Para generar un sano vinculo entre funcionario y reportero, cuidando en manejo de la informaciéon de la
dependencia

Funcion Elaborar y difundir boletines informativos e imagenes de la dependencia a los X
(Que hace) medios de comunicacion
Finalidad Para dar a conocer a la ciudadania mediante la prensa, los avances y beneficios de los trabajos que realiza la

(Para que lo hace).

dependencia y/o el Secretario

Funcion Elaborar notas de prensa, imagenes, audios y boletines, sobre actividades de la X
(Que hace) Secretaria
Finalidad Para actualizar los archivos de notas de interés, imagenes, audios y boletines; generando una fuente de

(Para que lo hace).

consulta y bitacora de actividades

Funcién . . . L, .
(Que hace) Asesorar a funcionarios en manejo de temas de comunicacion social X
Finalidad Para mejorar el manejo de informacién de notas de la dependencia en medios de comunicacién y lograr que la

(Para que lo hace).

ciudadania tenga una mejor percepcion de los trabajos de la Secretaria

'(:(lgjggl(t)wgce) Acompabfar al Secretario en entrevistas y eventos X
Finalidad Para dar seguimiento a temas de interés, grabar entrevistas y discursos, tomar fotografias en los eventos,

(Para que lo hace).

atender a reporteros de los medios de comunicacién en caso de que requieran entrevista con el Secretario o
funcionarios de la dependencia

9. ANALISIS DE VARIABLES:
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Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
similares.

2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en

3. - e
orden para su futura localizacion.

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" |interpretar.

7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X

practica soluciones con ellos.

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.

Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

9. de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: ‘ Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat.ona 0

Técnica
4 Carre(a Profe3|or~1al no 5. Carrera profesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Ciencias y Técnicas de la Comunicacién
8. | Area de especialidad requerida: Comunl_c,auon Social — Manejo de Medios de Comunicacion — Fotografia - Ortografia y
Redaccién
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Areas de Comunicacion Social 2 afios
2. | Manejo de medios de comunicacion 2 afios

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Equipos de computo (paquete Office), Fotografia

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:
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El puesto exige:

Distancia

; Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sem. Mens.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera  Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. ¢ 5 5 meses
: : meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Comunicacion Social — Manejo de Medios de Comunicacion — Fotografia - Ortografia y Redaccién, Office.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e impulsa entre sus

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ _ N o

1. - = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,

O ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucién.

= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.

= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
) CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN . Act_uar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

EQUIPO valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

4, COMPROMISO = Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
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continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

= Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras areas relacionadas
dentro de la institucion.
= Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y otros sectores de la

institucion..
CAPACIDAD DE . Recopila_ informacic’_m relevaqte_y organiza las partes de un problema de forma sistematica,
1. 5 estableciendo relaciones y prioridades. X
ANALISIS = Utiliza una visién de conjunto en el andlisis de la informacién, trabaja con hechos y datos
concretos.
= Clasifica las ideas usando graficos y/o tablas que explican los fendmenos analizados.
Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones
adecuadas entre ellos.
= Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que requiere.
= Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras variables
de tipo econémico y social que pueden impactar en la participacién de los servicios de éstos
en la institucion.
) SOLUCION DE . Realiz_a uc? Ianélis_is_ detallad%e i((j:i_enEifica Icth torigengs o] Ials causas de los problemas de los
- | PROBLEMAS usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucién. X

= Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas
complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas.
Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explicitas, que requieren
alto grado de creatividad y visién a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas
para enfrentarlos.

= Detecta nuevas oportunidades de mejora para la institucion, desarrollando nuevas estrategias
y renovando las actuales.

= Buscay propone alternativas novedosas y originales para solucionar los problemas, y explora

) posibilidades de todas ellas. Se arriesga a romper con los esquemas tradicionales.

3. [ INNOVACION = Propone permanentemente formas mas practicas y eficientes de hacer las cosas, redefiniendo | X
los procesos e incluyendo mejoras de gran impacto para la institucion.

= Se anticipa a los cambios y nuevos requerimientos del mercado.
Recopila ideas desde varias perspectivas y utiliza técnicas para proponer nuevos aportes,
como sesiones de imaginacion creativa.

= Es referente dentro de su area por contar con bases de datos armadas y actualizadas con
informacion especifica, que sirven para el mejoramiento de la calidad del trabajo comudn
asignado.
= Utiliza los procedimientos necesarios para reunir la informacién adecuada y tenerla disponible
en su base de datos para la realizacion de un proyecto en la actualidad o en el corto plazo.
BUS = Es curioso, en particular sobre los temas relacionados con el trabajo al que se encuentra
QUEDA DE LA , > h ;
P momentaneamente abocado, obteniendo al respecto la mayor cantidad de datos posibles. X
INFORMACION = Recibe informacién por todos los medios disponibles, como por ejemplo publicaciones
econdmicas, revistas especializadas, encuestas de mercado, entre otras, que solicita
especialmente por el periodo en que debera consultarlos.
= Se conduce con agudeza y una gran capacidad de andlisis sobre los datos que recibe,
seleccionando con tino los datos clave que contribuyen con efectividad a la tarea que
actualmente desarrolla él o su gente.

10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opciéon que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
que requiere aplicar su juicio personal
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Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedéricos y X

practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinaciéon de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo gue su puesto requiere

4.

1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto

2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. X

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X

3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros. X
10.6 OBSERVACIONES Y Vision global de la institucion, agilidad numérica, planeacion, innovacién, capacidad de
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: discernimiento y juicio, visién de futuro, toma de decisiones.

\ 11. RESPONSABILIDADES \

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Recibos de comprobantes de material especifico, equipo para el area o comprobantes de viaticos
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de Oficina

2. | Equipo de computo: Computadora, impresora
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: No aplica

6. | Otros (especifique): Céamara fotografica, cAmara de video, grabadora de reportero, radio grabadora AM, FM
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11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa No aplica
2. |Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA'Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 15 %
2. | Caminando 15 %
3. | Sentado 70 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:

) - . Nombre . . - .
Nombre: | Especialista de Proyectos Especiales y cargo : Secretario Particular de Administracion
13.1. 13.2
Fecha: Fecha:

Autoriza:
Firma:
Nombre | Director General de Administracién y Desarrollo de
y cargo : | Personal
13.3
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Administracion

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA: Secretaria particular

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Prestaciones
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
43 gb’éss'TF('jc_AC'ON DEL Grupo 3- Personal Especializado 44 |CODIGO: |071301C003230000000001
(marque la opcién correcta)
4.5 NIVEL SALARIAL: 16 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Prol. Av. Alcalde 1221
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario Particular de Administracion

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar el Plan Mdltiple de beneficios de los Servidores Publicos, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad y leyes
aplicables, contribuyendo asi al logro de los objetivos de la Institucion.
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6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Secretario Particular de
Administracion

[

Coordinador de
Prestaciones

]

No-aplica No aplica

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Despacho del Secretario. Tramites y funciones inherentes al puesto
2. | Diversos puestos Para coordinacion y trdmites de asuntos administrativos.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | No aplica

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D  ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario Sem. Mens.

Funcién Administrar plan multiple de beneficios de los servidores publicos del estado de X

(Que hace) Jalisco.
1.

Finalidad A fin de cumplir con la voluntad del servidor publico, dando cumplimiento a lo sefialado en la le

(Para que lo hace). P P ' P Y.
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Funcion Realizar altas y bajas del programa de gastos médicos mayores X
(Que hace)
2.
Finalidad . . . i
Tener actualizado el padron, y que los adscritos cuenten con esta prestacion
(Para que lo hace).
Funcion Realizar altas y bajas de funcionarios del ejecutivo y OPD’s X
(Que hace)
3.
Finalidad Tener actualizado el directorio del ejecutivo
(Para que lo hace).
Funcién . . .
(Que hace) Derivar folios del programa gestiona. X
4.
Finalidad A fin de dar respuesta a peticiones de dependencias
(Para que lo hace).
Funcion Apoyar en las funciones que le sean solicitadas a través de su area X
(Que hace) POy q )
5.
Finalidad A fin de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Marque con una (X) las
opciones que su
puesto requiere

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
similares.

2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en

3. N X
orden para su futura localizacion.

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.

7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en

practica soluciones con ellos.

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.
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10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
a. Carrer_a ProfeS|or~1aI no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. en Administracién, Recursos Humanos o carreras afines.
8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Areas administrativas 2 afios
2. | Recursos Humanos 2 afios

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina, Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: Frecuencia:

Ocas. Diario Sem. | Mens.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera . Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. ¢ 5 3 meses
: : meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Prestaciones en la administracion puablica, office, finiquitos, normatividad aplicable.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
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COMPETENCIA Comportamientos esperados:

COMPORTAMIENT
O ETICO

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

Respeta las normas y valores de la institucion.

Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.

SERVICIO DE
CALIDAD

Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.

Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?

TRABAJO EN
EQUIPO

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo

Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.

Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.

Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4. COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

CAPACIDAD DE
ANALISIS

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una

(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Comportamientos esperados: A 2] C

Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras areas de la institucién.
Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.

Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica y establece relaciones. X
Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideracion.
Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que permiten explicar o resolver
problemas complejos.

PENSAMIENTO
CONCEPTUAL

Identifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue, aplicando en la practica informacién
recibida tanto en procesos de capacitacion como durante su educacién formal.

Propone el estudio de puntos importantes de la tarea a la que estan asignados, utilizando las
herramientas adecuadas.

Se conduce con comodidad en el manejo de datos abstractos, articulandolos de manera que
sean comprendidos y contribuyan al cumplimiento de la tarea. X
Estimula a sus colaboradores a utilizar variada informacién, adaptando los datos de mayor
complejidad con destreza para que sean comprendidos y utilizados por todos los involucrados
en el area.

Aplica su experiencia oportunamente en la resoluciéon de problemas, utilizando modelos
complejos de alto rendimiento.

ORIENTACION AL
CLIENTE

A través de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas de sus usuarios.
Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su recomendacion activa.

Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios.

Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno a| X
actuar en la misma direccién.

Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los usuarios, anticipandose a
sus requerimientos.
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Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfaccion del
usuario, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.

4. | ORGANIZACION

Organiza el trabajo del area de manera efectiva, utilizando el tiempo de la mejor forma
posible.

Tiene claridad respecto de las metas de su area 'y cargo y actla en consecuencia.

Estipula las acciones necesarias para cumplir con sus objetivos; establece tiempos de
cumplimiento y planea las asignaciones adecuadas de personal y recursos.

Documenta lo pactado sobre metas y objetivos en matrices o tablas que le permiten realizar
un seguimiento riguroso respecto del cumplimiento de los mismos en tiempo y forma.

Utiliza correctamente herramientas e instrumentos de planificacién, como cronogramas,
archivos, gréficas, para organizar el trabajo y hacer su seguimiento.

10.5.4 TOMA DE

Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

DECISIONES:

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal

4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademéas de amplios conocimientos tedricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su éarea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA:

Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

El puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

SN e N

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

habilidad de pensamiento, comunicacion efectiva, trato amable
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‘ 11. RESPONSABILIDADES ‘

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica
Formas valoradas(v.gr. vales

3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: o - -
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de computo: PC y accesorios

3. | Automovil: No aplica
Telefonia: . "

4- | (Radio, celular, teléfono fijo) | T&1¢fone fiio

5. | Documentos e informacién: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
No. De personas:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Tipo de trabajo que supervisa:

Linea de mando:

1. |Directa No aplica

2. | Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA'Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. . . Nombre . . - -

Nombre: | Coordinador de Prestaciones y cargo : Secretario Particular de Administracion

13.1. 13.2

Fecha: Fecha:

Autoriza:
Firma:

Nombre | Director General de administracién y Desarrollo de

y cargo : | Personal

13.3

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Administraciéon

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA: | Secretaria Particular

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Seguimiento

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:
CLASIFICACION DEL o .
43 | pUESTO: Grupo 3- Personal Especializado . CODIGO:

071301C003300000000005

4.5 | NIVEL SALARIAL:

15

4.6 | JORNADA:

(marque la opcién correcta)
30 horas 40 horas

DOMICILIO DE LA

a4t DEPENDENCIA O AREA:

Alcalde 1221 Col. Miraflores

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, jal.

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario Particular de Administracion

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

Apoyar a la Secretaria Particular en el cumplimiento del buen funcionamiento del Despacho, asi como el control de los asuntos que

competen a esta Secretaria y que son derivados a los directores generales.
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6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Secretario
Particular
(.

Coordinador-de
Seguimiento

No aplica No aplica

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area : Motivo:

Apoyar a la secretaria particular en la organizacion del despacho

1. | Directores Generales y de Area : - -

para cubrir los requerimientos del secretario.

Coordinar y dar seguimiento a los asuntos turnados a los
2. | Coordinadores y Secretarias de Direccion General directores generales y coordinar y efectuar asuntos

administrativos y logisticos.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:

Apoyar a la secretaria particular en los asuntos encomendados

1. | Dependencias de las tres 6rdenes de gobierno y OPD’s por el secretario

Solicitar la informacién necesaria para la integraciéon de la

2. | Publico en general
agenda.
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D  ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario  Sem. Mens.
Funcion Coordinar, gestionar y responder las solicitudes de viajes al extranjero del poder X
(Que hace) Ejecutivo, para presentarlo ante la comision intersecretarial de administracion.
1.
Finalidad Para que las solicitudes de viajes al extranjero lleven una correcta operacién y cubran con los requisitos que
(Para que lo hace). | marca la normatividad vigente.
Funcion Atender las necesidades de materiales de oficina, suministros y equipo técnico para X
(Que hace) el despacho.
2.
Finalidad Llevar de manera eficaz y sin contratiempos, un buen funcionamiento de la oficina y de las reuniones del
(Para que lo hace). | secretario.
Funcié Elaborar registros de la correspondencia recibida y enviada, audiencias solicitadas,
uncion o L . - o=
(Que hace) llamadas t.e!efonlcasi, relacion de Iqs .aS|stentes a reuniones y de invitaciones a X
eventos oficiales, asi como dar seguimiento a los mismos.
3.
Finalidad Llevar un control y dar seguimiento oportuno
(Para que lo hace). y 9 P
Funcion Mantener actualizados los directorios oficiales e internos, asi como preparar oficios X
(Que hace) y documentos varios del Despacho
4.
Finalidad ) . o .
(Para que lo hace). A fin de dar respuesta oportuna a los diversos tramites del area

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o

" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en

" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X

" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los

" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X

" | interpretar.
7. | Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
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practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: ‘ Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepz,alrat.ona 0
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. en Administracién y carreras afines.
8. | Area de especialidad requerida:
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Secretaria ejecutiva 2 afios

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros: Computtadora, copiadora, fax y teléfono.

10.3 Reaquisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sem.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera

¢, Cuantos

meses? 5 meses

normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1.
sea satisfactorio?
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
REQUERIDOS: de sus funciones.

Funciones secretariales, organizacién en el trabajo y conocimiento de la estructura de las tres 6rdenes de Gobierno de la normatividad
vigente, office.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. - = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
O ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucién.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
) CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN . Act'uar de forma activa para’desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacié[m _entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

= Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO . C B P A e
rea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los

resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C

= Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras areas relacionadas
dentro de la institucion.

= Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y otros sectores de la

CAPACIDAD DE institucion.

ANALISIS = Recopila informacion relevante y organiza las partes de un problema de forma sistematica,
estableciendo relaciones y prioridades.

= Utiliza una visién de conjunto en el andlisis de la informacién, trabaja con hechos y datos
concretos.
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= Clasifica las ideas usando graficos y/o tablas que explican los fendmenos analizados.
Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones
adecuadas entre ellos.

= Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

= Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.

. = Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios resolviendo dificultades no
SOLUCION DE evidentes. X
PROBLEMAS = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los
problemas de los clientes o usuarios.

Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas
gue resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfaccion

= Através de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas de sus usuarios.

= Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su recomendacion activa.

= Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios.

ORIENTACION AL = Sus acciones superan su'propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno a

CLIENTE actuar' en la misma direccion. _ _ o X

= Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los usuarios, anticipandose a

sus requerimientos.
Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfaccion del
usuario, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.

= Es referente dentro de su area por contar con bases de datos armadas y actualizadas con
informacion especifica, que sirven para el mejoramiento de la calidad del trabajo comun
asignado.

= Utiliza los procedimientos necesarios para reunir la informacién adecuada y tenerla disponible
en su base de datos para la realizacion de un proyecto en la actualidad o en el corto plazo.

BUS = Es curioso, en particular sobre los temas relacionados con el trabajo al que se encuentra

QUEDA DE LA ) > h ;

ORMACION momentgneamentg abocado, obteniendo a_ll respecto _Ia mayor cantidad d_e datos p05|ples_. X

INF = Recibe informacion por todos los medios disponibles, como por ejemplo publicaciones
econdmicas, revistas especializadas, encuestas de mercado, entre otras, que solicita
especialmente por el periodo en que debera consultarlos.

= Se conduce con agudeza y una gran capacidad de analisis sobre los datos que recibe,
seleccionando con tino los datos clave que contribuyen con efectividad a la tarea que
actualmente desarrolla él o su gente.

10.5.4 TOMA DE

Marque con una (X) la opciéon que mejor describa lo que su puesto requiere

DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo X
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma préacticamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
10.6 OBSERVACIONES Y Comunicacion efectiva, Planeacion, Agilidad de Pensamiento, Concentracién, Desarrollo
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: de Proyectos

\ 11. RESPONSABILIDADES \

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de computo: PC y accesorios

3. | Automovil: Si, oficial
Telefonia:

(Radio, celular, teléfono fijo) Radio y teléfono fijo

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

1. |Directa No aplica

2. | Indirecta No aplica
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12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA'Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 25 %
3. | Sentado 70 %
4. | Agachandose constantemente: 5 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:

. . . Nombre . . . L
Nombre: | Coordinador de Seguimiento y cargo : Secretario Particular de Administracion
13.1. 13.2
Fecha: Fecha:

Autoriza:
Firma:

Nombre | Director General de Administraciéon y Desarrollo de
y cargo : | Personal

13.3
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Administracion
2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario
3. DIRECCION DE AREA: | Secretaria Particular

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

Analista Especializado

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

PUESTO: 4.4 | CODIGO: 071301C002091000000024

4.3

Grupo 3.- personal especializado

(marque la opcién correcta)
30 horas 40 horas

4.6 | JORNADA:

4.5 | NIVEL SALARIAL: 11

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Av. Prél. Alcalde 1221

4.7

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Area Financiero

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

Llevar la contabilidad presupuestal de manera ordenada y transparente, con el fin de proporcionar la informacién adecuada para la
aplicacion de los recursos financieros de las diversas Direcciones, que facilite el cumplimiento de los servicios que otorga la Secretaria
de Administracion.
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6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director de-Area Financiero

[

Analista Especializado

No aplica No aplica

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

1 Coordinadores y Directores Verificar y validar las especificaciones de las solicitudes de
" | Diferentes Areas de la Secretaria aprovisionamiento

2 Coordinador Solicitar el alta de articulos no incluidos en el catalogo de
" | Direccion de Desarrollo de Proveedores articulos en los diferentes sistemas de aplicacion.

3 Puestos Varios Validar tipos de solicitudes, grupos y familias de los diferentes
" | Secretaria de Administracién articulos por adquirir.

Director . o . .
4. Area Financiero Solicitar validacion de las afectaciones realizadas.
5. Contador Ay Administrativo Validar y afectar presupuestalmente los movimientos realizados.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:

Secretaria de Finanzas
1. | Direccién de Programacién y Direccion de Presupuesto
Directores y Ejecutivos de Cuenta

Realizar cambios de partidas presupuestales.
Verificar y validar estatus de los movimientos de transferencias.
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D

ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas.

FRECUENCIA

Ocas. Diario | Sem. Mens.

Funcion Llevar a cabo los movimientos presupuéstales, realizando conciliaciones de las
. . . - ; ! X
(Que hace) deferentes partidas asignadas a las diversas Direcciones de la Secretaria.
1.
Finalidad Con el fin de contar con una eficiente aplicacién de los recursos orientados a dar cumplimiento a los objetivos
(Para que lo hace). | programados.
Funcién Revisar y afectar presupuestalmente las solicitudes de aprovisionamiento, llevando
a cabo el andlisis presupuestal de grupos y familias de articulos conforme al X
(Que hace) o -
clasificador por objeto de gasto.
2.
Finalidad A fin de lograr de manera correcta y transparente la aplicacién de los recursos financieros
(Para que lo hace). 9 y P P '
Funcién Revisar el comportamiento de las partidas presupuéstales, detectando de manera
oportuna las necesidades de recursos y realizar los movimientos de transferencias X
(Que hace) ; g
en los periodos establecidos.
3.
Finalidad A fin de dar suficiencia presupuestal y se logren los objetivos programados para las direcciones de esta
(Para que lo hace). | Secretaria.
Funcioén Apoyar en la integracion de informacion referente al ante proyecto de presupuesto
para el siguiente ejercicio presupuestal, llevando a cabo el analisis y captura de la X
(Que hace) : > ’ ) I '
informacién corregida y validada para la recopilacién de firmas
4.
Finalidad ) . . . L
A fin de entregar de manera oportuna a Secretaria de Finanzas para su posterior autorizacién en el Congreso.
(Para que lo hace).
Funcion Apoyar en la realizacion de actividades que les sean encomendadas a través de la X
(Que hace) direccion.
5.
Finalidad A fin de contribuir al logro de los resultados del area.
(Para que lo hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X

orden para su futura localizacion.
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4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en

préactica soluciones con ellos.

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

9. de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: ‘ Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prep:};\rayorla 0 X
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5. terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Deseable en contabilidad, administracién, finanzas o afines
8. | Area de especialidad requerida: Administrativa
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Funciones de auxiliar financiero o actividades similares. 1 afo

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina, Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sem. Mens.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
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Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera . Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. cmeses'? 3 meses
sea satisfactorio? )

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
REQUERIDOS: de sus funciones.

Paquete Office, Aplicacion del Clasificador por Objeto del Gasto, funciones administrativas contables.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos es

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupciéon y las malas practicas e impulsa entre sus
compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
COMPORTAMIENTO P

1. A * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
* Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir alos deméas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
) CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, co6mo se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo hacer
para ayudar a esa persona?
* Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
* Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO * Animay motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu
de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el
grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO . Crea - P A oo
pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar

continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados:
= Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras areas de la institucion.
1 CAPACIDAD DE = Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area. X
" | ANALISIS = Recopila informacién relevante, la organiza de forma sistematica y establece relaciones.

= Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideracion.
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= Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que permiten explicar o resolver
problemas complejos.

» Es referente dentro de su area por contar con bases de datos armadas y actualizadas con
informacién especifica, que sirven para el mejoramiento de la calidad del trabajo comun
asignado.

= Utiliza los procedimientos necesarios para reunir la informacion adecuada y tenerla
disponible en su base de datos para la realizacion de un proyecto en la actualidad o en el

3 corto plazo.
> BUSQUEDA DE LA = Es curioso, en particular sobre los temas relacionados con el trabajo al que se encuentra X
’ INFORMACION momentaneamente abocado, obteniendo al respecto la mayor cantidad de datos posibles.
* Recibe informacién por todos los medios disponibles, como por ejemplo publicaciones
econémicas, revistas especializadas, encuestas de mercado, entre otras, que solicita
especialmente por el periodo en que deberéa consultarlos.
= Se conduce con agudeza y una gran capacidad de analisis sobre los datos que recibe,
seleccionando con tino los datos clave que contribuyen con efectividad a la tarea que
actualmente desarrolla él o su gente.
= Es metddico, sistematico y organizado.
= Establece objetivos parciales y puntos importantes de control, cuyo cumplimiento verifica a
medida que avanzan los proyectos, instrumentando las herramientas de verificacion que
correspondan.
- *= Documenta lo acordado sobre metas y objetivos y distribuye la informacién entre todas las
3. | ORGANIZACION personas implicadas en el proyecto. X
» Se toma tiempo para planear cada una de las tareas y proyectos a su cargo y establece un
plan de accién y de seguimiento, fijando fechas para cada tarea.
* Maneja el tiempo eficientemente, y es capaz de participar paralelamente en diversos
proyectos.
= Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.
» Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.
. » Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios resolviendo dificultades no
4 SOLUCION DE evidentes. X

PROBLEMAS = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los
problemas de los clientes o usuarios.

» Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas
gue resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfaccién

10.5.4 TOMA DE

Marque con una (X) la opcidon que mejor describa lo que su puesto requiere

DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y X
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma préacticamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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10.5.5 INICIATIVA:

Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Andlisis de informacién, actitud positiva, concentracion

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero:

Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica
Formas valoradas(v.gr. vales

3. | de gasolina, recibos No aplica

oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: De oficina
2. | Equipo de computo: Equipo de computo
3. | Automovil: No aplica
Telefonia: . "
4 (Radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo
5. | Documentos e informacién: Solicitudes de aprovicionamiento (SEA / SIIF) y solicitudes de transferencias de recursos.
6. | Otros (especifique): Papeleria
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa No aplica
2. |Indirecta No aplica




gU anual de

uestos

] DIRECCION GENERAL DE

ELABORO: INNOVACION Y MEJORA
GUBERNAMENTAL
FECHA
ELABORACION: 31-MAR-20T1
FECHA .
ACTUALIZACION: 31-MAR-2011 VERSION: 01
- | MM PAGINA:

CODIGO: AD-IM-SG-MU-01) - T

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA'Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: | Analista Especializado l;lzranlrg;e_ Director de Area Financiero
13.1. 13.2
Fecha: Fecha:
Autorizo:
Firma:

Nombre | Director General de Administraciéon y Desarrollo de
y cargo: Personal

13.3
Fecha:




] DIRECCION GENERAL DE

ELABORO: INNOVACION Y MEJORA
anual de ueS‘l‘OS GUBERNAMENTAL
FECHA
ELABORACION: 31-MaR-2011
FECHA .
ACTUALIZACION: 31-MAR-2011 VERSION: 01
” . V. PAGINA:

CcODIGO: AD-MSG-MU-01| g AW

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Administracion

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA: | Secretaria Particular

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director de Area Financiero
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
4.3 CLASIFIC_:ACION DiEL Grupo 1- Directivo . CODIGO: 071301C004540000001
PUESTO:
(marque la opcién correcta)
4.5 NIVEL SALARIAL: 23 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA
4.7 DEPENDENCIA O AREA: A. Prol. Alcalde 1221
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco 44270
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretaria Particular de Administracion

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Planear el ejercicio de los recursos financieros para distribuirlos y utilizarlos en forma ordenada, transparente y equilibrada a fin de
alcanzar los objetivos y metas planteados en el Programa Operativo Anual y en el Presupuesto de Egresos de la Secretaria.
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6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Secretaria Particular
de Administracion

Director de Area
Financiero

1

T

: : : Analista Especializado
Analista:Financiero (4)

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Todas las Direcciones Generales y de Area Planificacién y control del gasto

=

Informar de sus saldos y gastos

Todas las Direcciones Generales y de Area

N

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | Secretaria de Finanzas Optimizar los recursos, tramites de ampliaciones y transferencias

Mantener todos los procesos transparentes

2. | Contraloria Estatal
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D  ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario | Sem. Mens.
Funcion Administrar y elaborar el presupuesto asignado a la Secretaria de Administracién X
(Que hace) )
1.
Finalidad . -
A fin de contar con recursos suficientes para el logro de los programas
(Para que lo hace).
Funcion Establecer politicas internas de gasto de acuerdo a la normatividad y leyes X
(Que hace) establecidas.
2.
Finalidad A fin de no desfasarse en el gasto
(Para que lo hace).
Funcién Supervisar la correcta y transparente aplicacion del gasto (transferencias entre
partidas presupuestales, elaborar balances, informes, entre otras), asi como la X
(Que hace) - ;
5 solicitud de recursos para programas especiales
Finalidad A fin de dar cumplimiento con la normatividad y leyes aplicables
(Para que lo hace).
Funcion Apoyar en los procesos y/o proyectos que sean solicitados a través de la Direccion X
(Que hace) poy p y/0 proy q
4.
Finalidad A fin de contribuir al logro de los objetivos del area
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
" | similares.

2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccién variable.

3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" | interpretar.

7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.




DIRECCION GENERAL DE
M P ELABORO: INNOVACION Y MEJORA
anual de uestos GUBERNAMENTAL
FECHA
ELABORACION: 31-MAR-2011
FECHA .
ACTUALIZACION: 31-MAR-2011 VERSION: 01
A . PAGINA:
CODIGO: AD-IM-SG-MU-01 101 DE 1169
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: ‘ Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. en Contabilidad
8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Administracién 3 afios
2. | Contabilidad 3 afios

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

1. SSRGS (85 SEU0s € G e, Computadora y programas especificos

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. . Frecuencia:
aproximada:

Peso aproximado:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas:

Ocas Diari
[¢]

. Sem. = Mens.
No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera . Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. ¢ -
: . meses?

sea satisfactorio?

6 meses




] DIRECCION GENERAL DE

ELABORO: INNOVACION Y MEJORA
anual de ueS‘l‘OS GUBERNAMENTAL
FECHA
ELABORACION: 31-MaR-2011
FECHA .
ACTUALIZACION: 31-MAR-2011 VERSION: 01
- ) V. PAGINA:

CcODIGO: AD-IMSG-MU-01| | ~RWTE

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
REQUERIDOS: de sus funciones.

Contables, Financieros y Presupuestales, Ley de Presupuesto o Contabilidad y Gasto Puablico, Ley de Adquisiciones, Manuales y
Politicas Administrativas, Ley de Responsabilidades, Manual de Pasajes, Viaticos y Traslados del Personal, Reglamento que regula el
Control y Manejo de la Documentacién, Soporte del Gasto Publico que efectian de manera directa con cargo al fondo revolvente las
Dependencias y Entidades.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ _ B o
1. - = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
O ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucién.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
' CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdbmo se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN . Act_uar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
’ = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organizacién.
= Analiza profunda y velozmente la informacion para identificar la mejor respuesta estratégica.
1 PENSAMIENTO = Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro. X
" | ESTRATEGICO = Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades aun en situaciones
restrictivas.
= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o competidores, a fin
de potenciar los negocios actuales o potenciales.
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= Fija para si y para los otros los parametros a alcanzar y orienta sus acciones para lograr y
superar los estandares de desempefio y plazos fijados.
3 = Trabaja con objetivos claramente establecidos, realistas y desafiantes.
2 ORIENTACION A = Disefia y utiliza indicadores de gestién para medir y comparar los resultados obtenidos. X
" | RESULTADOS = Da orientacion y retroalimentacion a sus colaboradores sobre la marcha de su desempefio
= Resuelve adecuadamente situaciones complejas que requieren una modificacion en los
procesos o los servicios a fin de contemplar necesidades o requerimientos fuera de lo
planeado
= Establece adecuadas relaciones con redes complejas de personas.
= Logra apoyo y cooperacion de las personas necesarias, de acuerdo con sus objetivos.
3 RELACIONES = Establece los lazos y manejo de informacién con la ciudadania de acuerdo con las pautas que X
" | PUBLICAS se establecen.
= Mantiene los vinculos necesarios para lograr los objetivos organizacionales, actuando de
acuerdo con la imagen institucional establecida.
= Planifica sus acciones, las de su equipo u organizacion, considerando los requerimientos del
usuario al cual otorga un servicio.
= Indaga y se informa sobre las necesidades de los usuarios del servicio, asi como de sus
. proveedores.
4 ORIENTACION AL = Prioriza la relacion de largo plazo con el usuario, por sobre beneficios inmediatos u X
" | CLIENTE ocasionales.
= Incluye en la relacion con el usuario del servicio el conocimiento y la preocupacion por
brindarle un mejor servicio a éste.
= Es unreferente interno y externo cuando se busca aportar soluciones o satisfacer
necesidades de usuarios.
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
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10.6 OBSERVACIONES Y Gran capacidad de Conciliacién, Dinamismo, rapida respuesta a situaciones cambiantes
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: siempre apegado a las Normas Establecidas
| 11. RESPONSABILIDADES |
11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: PC y accesorios
3. | Automovil: Si, Oficial

a Telefonia: Fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: Chequeras

6. | Otros (especifique): Programas SIIF, SEA
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa 5 Funciones administrativas, contables y de apoyo
2. |Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA'Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 20 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre y

Nombre: | Director de Area Financiero cargo: Secretaria Particular de Administracion

13.2 13.2

Fecha: Fecha:

Autoriza:
Firma:

Nombre y | Director General de Administracion y

cargo: Desarrollo de Personal

13.3

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

20 WQ

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Administracion

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA: | Secretaria Particular

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Analista Financiero
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
4.3 gb’éssl.:_:gAClON DiEL Grupo 3.- Personal Especializado . CODIGO: 071301C015100000000001
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 14 4.6 |JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Av. Prél. Alcalde 1221
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Area Financiero

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Administrar el fondo revolvente de la Secretaria de Administracion, a fin de abastecer de recursos financieros urgentes a las diferentes
areas y/o direcciones de la Dependencia para el logro de los proyectos.
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6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director de Area Financiero

[

Analista Financiero

No:-aplica No-aplica

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Todos los servidores pablicos. Entrggar cheques de gastos urgentes y viaticos, recepcion de
solicitudes.
Directores Generales 6 de Area y Coordinadores - .
2. Secretaria de Administracion Solicitar reintegros o comprobantes de cheques
3. Secretanag de Direccion . Recepcién de solicitudes internas de cheques, gastos y viaticos.
Todas las areas de la Secretaria
Director . o '
4, Financiero Firmas de documentos, consultas y autorizaciones, firmas.
5. | Analista Especializado Coordinar el trabajo de la Direccion.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:

BBVA Bancomer
1. Ejecutivo de cuenta de banca de Gobierno Entregar chequera, estado de cuenta, consultas y acuerdos.

Secretaria de Finanzas
Direccion de Presupuesto,
Direccion de Egresos e Ingresos
Auditoria Interna

Entregar paquetes, arqueos, consultas, dar de alta articulos en el
SIIF y solicitar el Fondo Revolvente anual por $500,000.00,
atencion de auditorias
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Proveedores

El pago de cheques

Contraloria del Estado

Atender las auditorias y en su caso solventar las observaciones y
otorgar informacién para su revision

Otras Dependencias y Organismos Publicos

Asesorar sobre el manejo del Fondo Revolvente

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D

ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA

Diario

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la

Ocas. Sem. Mens.

frecuencia con que debe realizarlas.

Funcion Administrar el Fondo Revolvente, analizando la disponibilidad de dinero en la X
(Que hace) chequera y mantener flujo de efectivo.
Finalidad A fin de abastecer de recursos financieros a las areas de la Secretaria y facilitar el desarrollo a sus proyectos

(Para que lo hace).

0 necesidades.

Funcién

Llevar el control de
Administracion, calculando el

viaticos del personal comisionado de la Secretaria de
monto econdmico requerido, revisando la

(Que hace) justificacion de los oficios de comisién, solicitando la comprobacién y elaborando
los recibos de vidticos.
Finalidad A fin de otorgar los recursos necesarios para realizar las funciones asignadas durante la comision y

(Para que lo hace).

solventacién del Fondo Revolvente.

Funcién

Elaborar el Arqueo mensual del Fondo Revolvente, analizando todos los

(Que hace) movimientos del mes. X
Finalidad A fin de entregarlo a tiempo y forma, a la Secretaria de Finanzas y analizar el correcto manejo del Fondo.
(Para que lo hace). ’

Funcién Elaborar la conciliacion bancaria mediante analisis de los cheques cobrados, X
(Que hace) analizando los intereses y rendimientos de la cuenta bancaria.

Finalidad

(Para que lo hace).

Con el fin de administrar correctamente el Fondo Revolvente.

Elaborar los cheques de pago a proveedores, personal comisionado y servidores

'(:(S'Sg'ﬁg ce) publicos que necesitan realizar un gasto urgente justificado, atendiendo a las X
solicitudes internas y oficios recibidos.
Finalidad A fin de verificar la disponibilidad presupuestal, afectar y ejercer el presupuesto y abastecer de Recursos

(Para que lo hace).

Financieros.
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Funcién Apoyar en la contestacién de las observaciones hechas por la Contraloria del| X
(Que hace) Estado a la Direccion Financiera.
6.
Finalidad Con el fin de solventar las observaciones realizadas.
(Para que lo hace).
Funcié Elaborar paquetes de facturas, incluyendo las de caja chica y viaticos, ingresando
uncion . - . - .
(Que hace) la |nforma0|on en el Sistema SIIF, generando la solicitud de pago y demas reportes X
necesarios.
7.
Finalidad ) ' . .
Con el fin de enviarlo a Finanzas y contar con revolvencia del Fondo Revolvente.
(Para que lo hace).
Funcién Apoyar en la realizacion de proyectos y actividades que le sean solicitados por la X
(Que hace) direccion.
8.
Finalidad A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
(Para que lo hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
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10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Pre_lp_)ztr;tigga °
1. | Conem Folesons s, | Camemptesonal || 6. | posradd
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Administracion o Contabilidad o carreras afines.
8. | Area de especialidad requerida: No aplica.
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | En areas contables 2 afos

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de computo, sistemas, fax, copiadora, sumadora

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Reaquisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: : Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sem.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera . Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. ¢ 5 4 meses
: : meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Manejar el SIIF (Sistema Integral de Informaciéon Financiera), Reglamento del Fondo revolvente, reglamento de viaticos y pasajes,
Clasificador de partidas, el reglamento de viaticos y pasajes, clasificador de partidas, reglamento de politicas presupuestales, Paquete
Office, Conocimientos aplicados de contabilidad y administracion, Contabilidad aplicada, manejo y control de presupuesto
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupciéon y las malas practicas e impulsa entre sus

COMPORTAMIENTO compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ _ B o
1. ETICO * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

* Respeta las normas y valores de la institucion.

= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.

= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaiieros y clientes., aun en situaciones complejas.
' CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.

= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer
para ayudar a esa persona?

» Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo

* Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.

TRABAJO EN . Ac?uar de for_ma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperac,ic’?n entre sus m_iembros.
3. * Animay motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu
de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el
grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

4 COMPROMISO = Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
' = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.

* Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

SOLUCION DE
1. | PROBLEMAS

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una

(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Comportamientos esperados: A B C

Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que requiere.
Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras
variables de tipo econémico y social que pueden impactar en la participacién de los
servicios de éstos en la institucion.

Realiza un andlisis detallado e identifica los origenes o las causas de los problemas de los
usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion. X
Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas
complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas.

Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explicitas, que requieren
alto grado de creatividad y vision a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas
para enfrentarlos.

CAPACIDAD DE
2. |ANALISIS

Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras areas relacionadas
dentro de la institucién.

Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y otros sectores de la
institucion..

Recopila informacién relevante y organiza las partes de un problema de forma sistematica, X
estableciendo relaciones y prioridades.

Utiliza una visién de conjunto en el andlisis de la informacién, trabaja con hechos y datos
concretos.

Clasifica las ideas usando gréficos y/o tablas que explican los fenémenos analizados.
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Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones
adecuadas entre ellos.

ORIENTACION AL
CLIENTE

A través de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas de sus usuarios.
Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su recomendacién activa.

Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios.

Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno
a actuar en la misma direccién.

Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los usuarios, anticipandose
a sus requerimientos.

Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfaccion del
usuario, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.

TOLERANCIA A LA
PRESION

Reacciona con predisposicion y voluntad para sacar adelante el trabajo a pesar de
cambios que le demanden mayores esfuerzos en limites rigidos de tiempo a mayor
exigencia en la informacién requerida.

Transmite confianza y tranquilidad a su entorno directo, alcanzando los objetivos previstos
en calidad y tiempo.

Actla equilibradamente frente a tareas abrumadoras con limites estrictos de tiempo.
Resuelve habitualmente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de los objetivos
bajo su responsabilidad, sin que le importe el esfuerzo que le demande.

A pesar de atravesar situaciones interpersonales de alta tensién por conflictos, logra
desempefarse adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos.

10.5.4 TOMA DE

Marque con una (X) la opciéon que mejor describa lo que su puesto requiere

DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de X
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma préacticamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
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10.6 OBSERVACIONES Y Agilidad numérica, andlisis de informacién, apego a normas y procedimientos, capacidad

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: de observacion

\ 11. RESPONSABILIDADES \

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo Dinero en efectivo del fondo revolvente

2. | Cheques al portador Si, Cheques

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Facturas, pagares, polizas de cheques, arqueos, conciliaciones y estados de cuenta
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Mobiliario de oficina
2. | Equipo de cémputo: Equipo de computo
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: Facturas, pagares, pélizas de cheques, arqueos, conciliaciones y estados de cuenta.

6. | Otros (especifique): No aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

1. |Directa No aplica

2. | Indirecta No aplica
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12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA'Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 90 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: | Analista Financiero ;Izar?rg:)e' Director de Area Financiero
13.1. 13.2
Fecha: Fecha:
Autorizoé:
Firma:
Nombre y | Director General de Administracion y Desarrollo de
cargo: Personal
13.3
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Administracion
2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario
3. DIRECCION DE AREA: | Secretarfa Particular

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Analisis del Entorno de Administracién

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
4.3 gbéssl_:_:cl)C?ACION DEL Grupo 2.- Mandos Medios . CODIGO: 071301C014040000000001

(marque la opcién correcta)
30 horas 40 horas

4.6 | JORNADA:

4.5 | NIVEL SALARIAL: 22

DOMICILIO DE LA

a4t DEPENDENCIA O AREA:

Av. Prolongacion Alcalde 1221

4.8 |POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario Particular de Administracion

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

Coordinar los proyectos que emanen del Despacho del Secretario y que representen a la Dependencia, desde su planeacién hasta su
conclusion, asi como gestionar la comunicaciéon y las relaciones publicas de la Secretaria, a fin de garantizar el éxito de los
programas y proyectos de la misma.
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6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Secretario Particular de
Administracion

]

Coordinador de Analisis del
Entorno de Administracion

[

Coordinador de:Comunicacion

Analista de-Comunicacion
de-Apovo

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Direcciones de la Secretaria de Administracién

Puesto / Area :

Organizacién de eventos, conferencias, talleres, entre otras.

1. | Camaras

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Motivo:

Dependencia o Institucion:

Relaciones publicas, entre camaras y Gobierno

2. | Empresarios diversos

Conseguir promociones para los servidores publicos y apoyar a
los empresarios en el Gobierno
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario = Sem. Mens.

Funcié Coordinar los proyectos que emanen del Despacho del Secretario y que
uncién - . i e
representen a la Dependencia. (boletin de oportunidades, comunicacion interna, X
(Que hace)
entre otros)
1.
Finalidad A fin de garantizar el éxito de los programas y proyectos de la misma
(Para que lo hace). 9 prog y proy '
Funcién Coordinar los diversos eventos, reuniones, talleres, entre otros. (Festejos del dia de X
(Que hace) las madres, dia de la Secretaria, posada, entre otros).
2.
Finalidad ) o _ .
(Para que lo hace). A fin de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.
Funcion Atender a los empresarios y personas que vienen a la Secretaria a hacer X
(Que hace) promocioén de sus empresas
3.
Finalidad A fin de apoyar a las Empresas adquiriendo sus beneficios y a su vez que el personal de la Secretaria cuente
(Para que lo hace). | con promociones, productos, entre otros, a mejores costos.
Funcion Participar en los diversos eventos que se generen en las direcciones de la
. o . . X
(Que hace) Secretaria (comité de equidad de género, entre otras)
4,
Finalidad Lograr la certificacion como una Secretaria con equidad y darle seguimiento a los programas
(Para que lo hace). 9 q y 9 prog
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6. | Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
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interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X

practica soluciones con ellos.

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

S de terceros
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat_orla 0
Técnica
a. Carrer_a ProfeS|or3aI no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. en areas econémico administrativas, politicas publicas, derecho afines
8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Planeacion, evaluacién y desarrollo de proyectos 2 afios

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: : Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas Diari

o Sem. Mens.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera

¢ Cuantos

meses? 5 meses

normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1.
sea satisfactorio?
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Administracion Publica, Administracion de Proyectos, Andlisis de Procesos, Generacion de Normatividad Administrativa, Planeacion
estratégica, computacion (Excel, Word, power point).

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

» Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupciéon y las malas practicas e impulsa entre sus

COMPORTAMIENTO compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ _ B o

1. - = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,

ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas préacticas profesionales y las buenas costumbres.

* Respeta las normas y valores de la institucion.

= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisioén en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.

= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.

’ CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.

= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, co6mo se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo hacer
para ayudar a esa persona?

* Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo

* Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes

proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. * Animay motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu
de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el
grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

» Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

4 COMPROMISO = Crea compromi;os con los objetivos que se le pgut_an y trabaja para el Iogro de los mismos.
: = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.

* Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C

Tiene una amplia visién y comunica el rumbo, la misién y los valores de la institucién a

todo el equipo de manera clara, definiendo un estado futuro deseado.

= Obtiene el compromiso de todos respecto de la misién y los valores.

* Hace uso de su autoridad en forma justa y equitativa.

1. |LIDERAZGO * Logra motivar y establecer un clima de confianza en el grupo, generando un ambiente de | X
entusiasmo, ilusién y compromiso.

» Favorece la participacion, tomando en cuenta los diferentes puntos de vista en la toma de
decisiones, facultado y dando atribuciones a su personal.

* Reconoce a los empleados con potencial, creando para ellos oportunidades dentro
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= Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organizacién.
* Analiza profunda y velozmente la informacién para identificar la mejor respuesta
estratégica.
PENSAMIENTO . . . )
2. ESTRATEGICO = EvallGa escenarios alternativos y estrategias adecuadas para todos ellos. X
= Detecta con facilidad nuevas oportunidades para realizar alianzas estratégicas con
clientes y proveedores.
= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o competidores, a
fin de potenciar los negocios actuales o potenciales.
= Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacién activa.
= Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como
propios.
ORIENTACION AL = Investiga cor)stantemente nuevas o eventuales necesidades de los clientes, anticipandose
3. CLIENTE a sus requerimientos. X
* Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfaccién del
cliente, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.
= Entiende con gran facilidad las necesidades de sus clientes en diferentes situaciones;
puede “leer entre lineas” e identificar aquello que incluso el cliente no tiene claro.
= Atiende toda ocasion en la que se presenta la oportunidad de conocer gente influyente y
conectada con la institucion.
= Esta siempre abierto a recibir a otras personas; manifiesta interés por sus preocupaciones
y proyectos, y promueve la misma actitud en sus subordinados.
= Actla con calidez y apertura ante personas clave a quienes conoce tanto dentro de la
4 RELACIONES institucion como fuera de ella. X
* | INTERPERSONALES = Se preocupa por pertenecer a entidades o asociaciones profesionales que le generen
compromisos sociales en oportunidad de los cuales se encuentra con distintas personas
de su medio.
= Asiste a eventos relevantes para la institucion, y se preocupa por gue su gente asista a
conferencias, congresos, cursos 0 seminarios, aprovechando estas ocasiones para el
conocimiento e intercambio con gente nueva.
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos teoricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccidon con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
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3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Trato amable, empatia, desarrollo de proyectos, vision estratégica, planeaciéon

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador Cheques, para la realizacion de eventos

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: Equipo de computo
3. | Automovil: Si, Vehiculo oficial
4. Telefonia: Telefonia, movil

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Boletines informativos, oficios y documentos electronicos.

6. | Otros (especifique): Oficios, contratos, validaciones, memorias técnicas de proyectos.

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

1. |Directa 2 Proyectos y actividades encomendadas.

2. | Indirecta No aplica
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12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA'Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre
Nombre: Coordinador de Andlisis del Entorno de Administracion y Secretario Particular de Administracion
cargo:
13.1. 13.2
Fecha: Fecha:
Autorizo:
Firma:
Nombrey | Director General de Administraciéon y Desarrollo de
cargo: Personal
13.3
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Administracion

2. DIRECCION GENERAL:

Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA:

Coordinacion de Comunicacién y Relaciones Publicas

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Comunicacién y Apoyo
4.2 | NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:
4.3 | CLASIFICACION DEL Grupo 2.- Mandos Medios CODIGO: 071301C005950000000001
PUESTO:
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: 30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA )
4.7 | DEPENDENCIA O AREA: Av. Prolongacion Alcalde Num. 1221 C.P. 44270
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador de Analisis del Entorno de Administracion.

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Colaborar en la organizacion de eventos de salud, deportivos, culturales y de entretenimiento, ademas de efectuar las actividades de
comunicacion que influyan en la integracion de grupos laborales, productividad y clima laboral a fin de fortalecer la integridad como

Servidores Publicos.
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6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Coordinador de Analisis del :
Entorno de Administracion.

|

Coordinador-de
Comunicacion y-Apoyo

|

No aplica No aplica

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1 Coordinadora de Analisis del Entorno de Administracion Presentacion de propuestas, revision de proyectos puestos en
" | Coordinacién de Comunicacion y Relaciones Publicas marcha, revisién de labores y resultados.
. Para realizar entrevistas de semblanza y para solicitarles
Directores Generales . i
2. Direcciones Generales informacién como proyectos, logros, avance que puedan ser
publicados en el boletin interno.
Coordinador Especializado en Informatica A . .
3. ) - o Para el envio de correos masivos.
Direccion General de Informatica
4 Secretaria Particular Para la presentacion de propuestas del boletin interno y para
" | Despacho del Secretario envio de correos masivos.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:

Para trabajar en el disefio y manejo de la informacion que se

1. | Secretaria General de Gobierno publica en el boletin Interno y en el boletin externo.

2. | Secretaria de Salud Para la realizacion de campafias de prevencion de salud.

Para la organizacién de volantas en beneficio de los servidores

3. | Secretaria de Vialidad publicos de la Secretaria de Administracion.

Para proporcionar informacién acerca del boletin masivo y
4. | Proveedores Diversos orientar cémo pueden ofrecer productos y/o servicios para los
servidores publicos.
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D  ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la 5 | Y
frecuencia con que debe realizarlas. 0
Funcié Investigar y recopilar informacion para elaborar el boletin informativo interno de la
uncion . o - A, ) )
(Que hace) Secretarla} de Adn1|n|§tra0|on y coadyuvar en la realizacion de un boletin masivo X
1 para Servidores Publicos,
Finalidad A fin de presentar propuestas y generar la posible informacién que sera publicada en los boletines
(Para que lo hace). )
Funcion Formular, realizar y redactar entrevistas a personal directivo y operativo de la X
5 (Que hace) Secretaria, asi como fungir como reportero en diversos eventos institucionales,
Finalidad Para obtener informacién que contribuya a la comunicacion interna de la misma y sea publicada en el boletin
(Para que lo hace). | informativo.
Funcion Participar conjuntamente con la Direccién de Publicaciones en el disefio e X
(Que hace) impresioén del boletin informativo interno y externo,
3.
Finalidad A fin de garantizar que la informacidn y presentacion del boletin sean las éptimas y que las ediciones se
(Para que lo hace). | publiquen en las fechas programadas.
Funcion Apoyar en la coordinacién de eventos de salud, entretenimiento y convivencia X
(Que hace) poy ’ y
4.
Finalidad Con el objetivo de contribuir a desarrollar un 6ptimo clima laboral interno.
(Para que lo hace).
Funcion Disefiar invitaciones electrénicas e impresas, asi como redactar correos para envio X
(Que hace) masivo
5.
Finalidad Para informar e invitar a los servidores publicos sobre eventos organizados, promociones y servicios sociales
(Para que lo hace). | en la Secretaria de Administracion y otras Dependencias.
Funcion Proporcionar informacion a proveedores sobre el boletin externo X
(Que hace) P P '
6' . .
Finalidad - - . -
Para facilitar que ofrezcan sus productos y servicios a los servidores publicos de todo el Estado.
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
similares.

2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
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Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
orden para su futura localizacion.

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X

5. s .
cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X

practica soluciones con ellos.

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

9. de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
. . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
4. Carrer_a ProfeS|or~1aI no 5 Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada

Lic. en relaciones publicas, comunicacién, mercadotecnia, o amplia experiencia en

7. Licenciatura o carreras afines: - L
medios de comunicacion

8. | Area de especialidad requerida: No aplica

10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Relaciones publicas 2 Afos

Mercadotecnia, redaccion de comunicados y boletines de prensa,

. L, 2 Afos
relaciones publicas

3. | Organizacion de Eventos 2 afo

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Computadora, camara fotogréafica y grabadora de reportero.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

Frecuencia:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sem.

No aplica

Mens.
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se considera . Cuantos

normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. 6meses'> 4 meses
sea satisfactorio? i

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
REQUERIDOS: de sus funciones.

Manejo e interrelacion con medios de comunicacion, comunicacion social, relaciones publicas, periodismo, office, fotografia, logistica,
manejo de camara fotogréafica y de grabacion, audio, video.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupciéon y las malas practicas e impulsa entre sus

COMPORTAMIENTO compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ _ B o

1. - *= Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,

ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

* Respeta las normas y valores de la institucion.

= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisioén en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.

= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaiieros y clientes., aun en situaciones complejas.
) CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer
para ayudar a esa persona?

* Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo

* Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.

TRABAJO EN . Ac?uar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacic’?n entre sus m_iembros.
3. * Animay motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu
de equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el
grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

4 COMPROMISO = Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.

* Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras areas relacionadas
dentro de la institucion.
Detecta la existencia de los problemas relacionados con su &area y otros sectores de la

institucion..
CAPACIDAD DE Recoplla_ |nformaC|qn relevar_1te_ y organiza las partes de un problema de forma sistematica,
1. ANALISIS estableciendo relaciones y prioridades. X
Utiliza una vision de conjunto en el analisis de la informacion, trabaja con hechos y datos
concretos.

Clasifica las ideas usando graficos y/o tablas que explican los fenémenos analizados.
Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones
adecuadas entre ellos.

Establece procedimientos permanentes de recopilacién y revisién de informacién necesaria

para situaciones futuras.

Es referente dentro de la institucién por mantenerse al tanto de toda informacién clave referida

SOLUCION DE a la competencia y al mercadp_ en general. )

2 PROBLEMAS Es consultado sobre datos criticos cuando un proyecto se desvia de su cauce, para poder hacer
) los cambios necesarios y lograr llegar al objetivo en tiempo y forma con la calidad esperada.

Organiza bases de datos novedosas, disponibles para toda la institucién, con informacién que

procura recibir habitualmente por diferentes medios.

Identifica con destreza fuentes de recopilacién de datos poco comunes con informacion

altamente valiosa para la instituciéon

Satisface rapidamente las necesidades de los usuarios, resolviendo sus problemas e

inquietudes en cuanto los percibe.

ORIENTACION AL Dedic_a su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de los

3. | CLIENTE usuarios, antes de que se Ias_planteen. . o _
Realiza propuestas para mejorar los productos y servicios de la organizacion, con vista a la

mayor satisfaccion de los usuarios.

Mantiene buenas relaciones con los usuarios; constantemente los informa de cambios y

novedades, sosteniendo una fluida comunicacién que favorece la satisfaccion de los mismos.

Detecta nuevas oportunidades de mejora para la institucién, desarrollando nuevas estrategias y
renovando las actuales.

Busca y propone alternativas novedosas y originales para solucionar los problemas, y explora
RELACIONES posibilidades de todas ellas. Se arriesga a romper con 'Io_s esquemas tradicionales. o

4. Propone permanentemente formas mas practicas y eficientes de hacer las cosas, redefiniendo | X
INTERPERSONALES los procesos e incluyendo mejoras de gran impacto para la institucion.

Se anticipa a los cambios y nuevos requerimientos del mercado.

Recopila ideas desde varias perspectivas y utiliza técnicas para proponer nuevos aportes, como
sesiones de imaginacién creativa.

10.5.4 TOMADE na . . .
Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

DECISIONES:

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

2 Ge_nera_lme_nte toma decisiones basandose en politicas y/o procedir_nientos, por lo que genera_llmente no requiere de X
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal

4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademéas de amplios conocimientos tedricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su éarea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
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Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo gue su puesto requiere

1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creaciéon de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
10.6 OBSERVACIONES Y Pensamiento estratégico, comunicacién efectiva, capacidad de sintesis, relaciones
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: publicas, facilidad de palabra

‘ 11. RESPONSABILIDADES ‘

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de Oficina
2. | Equipo de computo: PC. y Accesorios
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica
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11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa No aplica
2. |Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: | Coordinador de Comunicacién y Apoyo l;lgg’nrg:)e' Coordinador de Andlisis del Entorno de Administracion.
13.1. 13.2
Fecha: Fecha:
Autorizo:
Firma:
Nombre | Director General de Administracién y Desarrollo de
y cargo: | Personal
13.3
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Administracion

2. DIRECCION GENERAL:

Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA:

Secretaria Particular

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Analista de Comunicacién
4.2 | NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:
4.3 | CLASIFICACION DEL Grupo 3- Personal Especializado CODIGO: 071301C002070000000001
PUESTO:
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 |JORNADA: 30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA »
4.7 | DEPENDENCIA O AREA: Av. Prolongacion Alcalde Num. 1221 C.P. 44270
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador de Andlisis del Entorno de Administracion.

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Colaborar en la organizacion de eventos de salud, deportivos, culturales y de entretenimiento, ademas de efectuar las actividades de
comunicacion que influyan en la integracion de grupos laborales, productividad y clima laboral, a fin de fortalecer la integridad como

Servidores Publicos.
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6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Coordinador de Analisis del
Entorno de Administracion.

[

Analista de Comunicacion

No aplica No aplica

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1 Coordinadora de Andlisis del Entorno de Administracion | Presentacion de propuestas, revision de proyectos puestos en
" | Coordinacién de Comunicacion y Relaciones Publicas marcha, revisién de labores y resultados.
. ) Para realizar entrevistas de semblanza y para solicitarles
2 Directores Generales y/o de Area informacién como proyectos, logros, avance que puedan ser
" | Direcciones Generales . e ’ '
publicados en el boletin interno.
Coordinador Especializado en Informatica A . .
3. ; L o Para el envi rr masivos.
Direccion General de Informatica ara el envio de correos masivos
4 Secretaria Particular Para la presentacion de propuestas del boletin interno y para
" | Despacho del Secretario envio de correos masivos.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:

Para trabajar en el disefio y manejo de la informacién que se

1. | Secretaria General de Gobierno publica en el boletin Interno y en el boletin externo.

2. | Secretaria de Salud Para la realizacion de campafias de prevencion de salud.

Para la organizaciéon de volantas en beneficio de los servidores

3. | Secretaria de Vialidad publicos de la Secretaria de Administracion.

Para proporcionar informacién acerca del boletin masivo y
4. | Proveedores Diversos orientar como pueden ofrecer productos y/o servicios para los
servidores publicos.
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D  ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la _ Y
frecuencia con que debe realizarlas. R
Funcié Investigar y recopilar informacion para elaborar y disefiar el boletin informativo
uncion . . o . o
(Que hace) mterr]o de I_a Secretarla.de Admjnlgtra0|on y coadyuvar en la realizaciéon de un X
1 boletin masivo para Servidores Publicos.
Finalidad A fin de presentar propuestas y generar la posible informacion que sera publicada en los boletines
(Para que lo hace). P prop Y9 P q P )
Funcion Formular, realizar y redactar entrevistas a personal directivo y operativo de la X
(Que hace) Secretaria
2.
Finalidad Para obtener informacién que contribuya a la comunicacion interna de la misma y sea publicada en el boletin
(Para que lo hace). | informativo.
Funcién L - . .
Apoyar en la coordinacion de eventos de salud, entretenimiento y convivencia X
(Que hace)
3' . .
Finalidad Con el objetivo de contribuir a desarrollar un éptimo clima laboral interno
(Para que lo hace).
Funcién Disefiar invitaciones electrénicas e impresas, asi como redactar correos para envio X
(Que hace) masivo
4,
Finalidad Para informar e invitar a los servidores publicos sobre eventos organizados, promociones y servicios sociales
(Para que lo hace). | en la Secretaria de Administracion y otras Dependencias.
Funcion Proporcionar informacién a proveedores sobre el boletin externo X
5 (Que hace) P P
Finalidad - - . o
Para facilitar que ofrezcan sus productos y servicios a los servidores publicos de todo el Estado.
(Para que lo hace).
Funcion Apoyar en los procesos gque sean solicitados a través de la direccion X
(Que hace) poy: P q
6.
Finalidad ) - . .
(Para que lo hace). A fin de contribuir al logro de los objetivos del area
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: ‘ Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat_ona 0
Técnica
4 Carrer.a Profesmrlal no 5. Carrera profesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion y afines.
8. | Area de especialidad requerida:
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Comunicacion Organizacional 1 afio
2. | Formulacién, realizacion y redaccion de articulos y entrevistas 1 afio

3. | Organizacion de Eventos 1 mes
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10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

L industriales, de seqguridad, entre otros:

Computadora, camara fotogréafica y grabadora de reportero.

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

; Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

. Ocas. | Diario | Sem.
No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera ; CUa
: ~ ¢ Cuéantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. 5 1 mes
: . meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Periodismo, Comunicaciéon Organizacional, Redaccion, Ortografia, Office, Internet, Lotus Notes, Normatividad, Disefio y Logistica de
Eventos.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

* Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupciéon y las malas practicas e impulsa entre sus

COMPORTAMIENTO compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ _ B o

1. - = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,

ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

* Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisioén en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.

= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaiieros y clientes., aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo hacer
para ayudar a esa persona?
» Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. EQUIPO *= Animay motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu
de equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el
grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
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4, COMPROMISO

= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la

inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

* Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

= Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los

resultados que se esperan del grupo.

* Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar

continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

CAPACIDAD DE
ANALISIS

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Comportamientos esperados:

Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras areas relacionadas
dentro de la institucion.

Detecta la existencia de los problemas relacionados con su &area y otros sectores de la
institucion.

Recopila informacion relevante y organiza las partes de un problema de forma sistematica,
estableciendo relaciones y prioridades.

Utiliza una visién de conjunto en el andlisis de la informacién, trabaja con hechos y datos
concretos.

Clasifica las ideas usando gréficos y/o tablas que explican los fenémenos analizados.

Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones
adecuadas entre ellos.

A B C

BUSQUEDA DE
INFORMACION

Establece procedimientos permanentes de recopilacién y revisién de informacién necesaria
para situaciones futuras.

Es referente dentro de la institucion por mantenerse al tanto de toda informacion clave referida
a la competencia y al mercado en general.

Es consultado sobre datos criticos cuando un proyecto se desvia de su cauce, para poder hacer
los cambios necesarios y lograr llegar al objetivo en tiempo y forma con la calidad esperada.
Organiza bases de datos novedosas, disponibles para toda la institucién, con informacién que
procura recibir habitualmente por diferentes medios.

Identifica con destreza fuentes de recopilacion de datos poco comunes con informacion
altamente valiosa para la institucion

ORIENTACION AL
CLIENTE

Satisface rapidamente las necesidades de los usuarios, resolviendo sus problemas e
inquietudes en cuanto los percibe.

Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de los
usuarios, antes de que se las planteen.

Realiza propuestas para mejorar los productos y servicios de la organizacién, con vista a la
mayor satisfaccion de los usuarios.

Mantiene buenas relaciones con los usuarios; constantemente los informa de cambios y
novedades, sosteniendo una fluida comunicacién que favorece la satisfaccién de los mismos.

4. | INNOVACION

Detecta nuevas oportunidades de mejora para la institucién, desarrollando nuevas estrategias y
renovando las actuales.

Busca y propone alternativas novedosas Yy originales para solucionar los problemas, y explora
posibilidades de todas ellas. Se arriesga a romper con los esquemas tradicionales.

Propone permanentemente formas mas practicas y eficientes de hacer las cosas, redefiniendo
los procesos e incluyendo mejoras de gran impacto para la institucion.

Se anticipa a los cambios y nuevos requerimientos del mercado.

Recopila ideas desde varias perspectivas y utiliza técnicas para proponer nuevos aportes, como
sesiones de imaginacién creativa.
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10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
| aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedéricos y
| practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo gue su puesto requiere
1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Creatividad, empatia y responsabilidad.

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacioén en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)
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11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nu_ncie los bienes oficiales que usa para el dgsempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de Oficina
2. | Equipo de cémputo: PC y Accesorios
3. | Automovil: No aplica

4. | Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa No aplica
2. |Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. |De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Analista de Comunicacion Nombre | Coordinador de Andlisis del Entorno de
) y cargo : | Administracién
. 13.2
13.1. Fecha: Fecha:
Autorizo:
Firma:

Nombre y Director General de Administraciéon y

cargo: Desarrollo de Personal

13.3 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Administracion

2. DIRECCION GENERAL:

Informéatica

3. DIRECCION DE AREA:

No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director General de Informéatica
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
43 [EacllCECCIIBES Grupo 1.- Directivo CODIGO: | 071301C009180000000001
PUESTO:
(marque la opcién correcta)
4.5 NIVEL SALARIAL: 28 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA L
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Prolongacién Alcalde No. 1221
4.8 |POBLACION /CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario de Administracién

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemeOnte el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Impulsar el desarrollo de una plataforma tecnoldgica que sea el soporte para la gestion de la administracion publica estatal. Normar,
coordinar y validar la modernizacion y el desarrollo tecnoldgico e informético institucional, de manera homologada para todas las
Dependencias del Poder Ejecutivo, mediante el “Manual de Directrices en Materia de Tecnologia para el Poder Ejecutivo”. Proveer y

garantizar la disponibilidad permanente de los servicios tecnolégicos para todas las Secretarias.
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6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Secretario-de Administracion

Director-General de
Informatica

Secretaria de Direccion

Coordinador de Sistemas

y-Transparencia (3)

General
L ! [ l
Director de Area de Director de Area Director - de Area‘de Director de Area Director de area
Ingenieriaen de Soporte'y Infraestructura de Planeacion de Produccion
Sistemas Servicios Tecnoldgica Tecnoldgica
Coordinador Especializado -Analista A

en: Informatica

-Auxiliar Administrativo

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Secretario de Administraciéon

Recibir indicaciones generales sobre los proyectos, solicitudes,
prioridades y lineas que determine. Retroalimentar probleméticas
para su resolucion, informar sobre el estatus de cumplimiento
general de los proyectos. Obtener autorizacién para la ejecucion
de los proyectos de la Secretaria, Acordar con él la resolucion de
los asuntos que se desahoguen en esta Direccién General.

Gestion de proyectos tecnolégicos, alineados con las directrices

2 Directores Generales informaticas determinadas por la Direccibn General de
| Secretaria de Administracion Informatica, que atiendan las necesidades particulares de cada
una de las &reas.
Administrar coordinadamente las partidas etiquetadas como “via
Administracién”, asi como las partidas internas aplicables a las
3 Coordinador del Control del Gasto adquisiciones de tecnologia para la Secretaria. Informarle del
" | Despacho del Secretario de Administracion destino que se le dard a los recursos para que a su vez, de
respuesta a la Secretaria de Finanzas en cuanto al ejercicio del
presupuesto. Gestionar transferencias
Otorgar la validacion técnica a las compras de tecnologia.
4 Director General de Abastecimientos Intervenir en la resolucién de problemas suscitados durante el
" | Secretaria de Administracion proceso, que por su naturaleza, no puedan ser resueltos por los
niveles operativos.
Director General de Administracion y Desarrollo de Personal Confo.rmar y vali,da.\r el plan.institucional de capacitacion an.uallgn
5. materia tecnolégica. Validar los eventos de capacitacion

Secretaria de Administraciéon

especializada en la materia.
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7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:

Directores Generales Administrativos o equivalente.

Mantenerles informados de las normas tecnoldgicas en materia

1. ; . . de adquisiciones. Autorizar compras emergentes de tecnologia.
Dependencias del Poder Ejecutivo Validacion de solicitudes de compra.
Directores de Informatica o equivalentes. Dependencias del L,
2. ; . Mantener una permanente comunicacion.
Poder Ejecutivo
Organismos Publicos descentralizados - .
3. Poder Ejecutivo Proveerles servicios tecnol6gicos
4. | Proveedores de informatica. Mantener una vision global de la oferta tecnolégica vigente.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la

Funcién

ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA

Ocas. Diario Sem. Mens.

frecuencia con que debe realizarlas.
Definir el rumbo tecnoldgico del Gobierno de Jalisco, manteniendo una vision
sistémica global, aplicando las mejores practicas tecnoldgicas actuales, definiendo

(Que hace) estrategias y areas de oportunidad orientadas hacia la calidad de los servicios X
1. tecnoldgicos de la funcion publica.
Finalidad En cumplimiento de lo establecido en el Plan Estatal de Desarrollo y la mision especifica de cada una de las
(Para que lo hace). | Dependencias de Gobierno.
Funcién Impulsar la mejora continua de los procesos sustantivos de la gestion X
(Que hace) gubernamental, por medio de su automatizacién de procesos.
2.
Finalidad A fin de hacer mas eficientes los procesos y servicios que se brindan a la ciudadania a través de la
(Para que lo hace). | infraestructura tecnoldgica.
Funcié Integrar y conformar el Manual de Directrices en materia de tecnologia del Poder
uncion . i . e i p : ”
Ejecutivo, en conjunto con las deméas Direcciones de Area de la Direccion General X
(Que hace) e
de Informatica.
3.
Finalidad Contar con un marco normativo acorde a las necesidades de la institucion y al cumplimiento de los objetivos
(Para que lo hace). | fijados.
Funcion Impulsar el incremento continuo y equitativo del nivel tecnolégico del Gobierno de X
(Que hace) Jalisco.
4.
Finalidad Proponer soluciones y recomendaciones para la automatizaciéon de procesos para el cumplimiento del Plan

(Para que lo hace).

Estatal de Desarrollo.
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Impulsar y apoyar la modernizacion de la gestion gubernamental, por medio de la
Funcién automatizacion de procesos, colaborando con la Direccion General de Innovacion y X
(Que hace) Mejora Gubernamental, proponiendo las mejores soluciones que atiendan las
5. necesidades de las dependencias.
Finalidad Contar con procesos mas eficientes, acercando los servicios a la ciudadania por medios electrénicos e
(Para que lo hace). | Internet.
Funcion Intervenir en la validacién técnica de las adquisiciones tecnolégicas del Poder X
(Que hace) Ejecutivo.
6.
Finalidad Para determinar el apego a la normatividad vigente en la materia y alineacién a proyectos formales en
(Para que lo hace). | cumplimiento del Plan Estatal de Desarrollo.
Funcién Dirigir la administracion eficiente y segura en torno a la administracion y control del
procesamiento, transporte y almacenamiento de la informacién de los servicios que X
(Que hace) .
brinda la Red Global
7.
Finalidad A fin de asegurar la disponibilidad permanente de los servicios de tecnologias de informacién, su integridad y
(Para que lo hace). | monitoreo.
Funcién Otorgar el suministro de servicios de telecomunicaciones, telefonia convencional,
telefonia movil (celular, satelital, radio), servicio de acceso a Internet, servicios de X
(Que hace) o .
localizacion satelital,
8.
Finalidad A fin de vigilar la correcta aplicacién del gasto, garantizando con esto la permanente comunicacién entre los
(Para que lo hace). | funcionarios publicos tanto en voz, audio o video.
Funcion Representar al Estado de Jalisco en asociaciones relacionadas con Tecnologias de X
(Que hace) Informacioén, nacionales e internacionales
9.
Finalidad . . ' . : >
Para dar presencia a Jalisco en materia de tecnologias de informacion
(Para que lo hace).
Funcién Proveer a los municipios los servicios tecnolégicos requeridos, en donacion de
sistemas de informacién, capacitacién tecnoldgica, asesoria, desarrollo y
(Que hace) L . X
publicacion de paginas Web.
10
Finalidad

(Para que lo hace).

Coadyuvar al desarrollo del estado.
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X
Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
9. X
de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: ‘ Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat_ona 0
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Informatica / Ingenieria de Sistemas o equivalente
8 Area d ialidad ida- Ingenieria de Sistemas, Infraestructura de Redes y Telecomunicaciones,
: rea ae especiaiidad requerida. Administracion y Gestion de Proyectos de Sistemas de Informacion.

10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
Puestos de alta direccion relacionados con tecnologias de =
1. | ! 5 afos
informacion.

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros: Computo
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10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico:

Tipo de cosas: Peso aproximado:

Diario Sem. @ Mens.

No aplica Ocas.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera ; CUa
: ~ ¢ Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. 5 6 meses
: . meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Ingenieria de Sistemas, Infraestructura de redes y telecomunicaciones, Administracion y gestién de proyectos de sistemas de
informacién, Automatizacion de procesos, Ingles técnico y de negocios, Administracién de proyectos y recursos financieros, Generacién
de normatividad

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.

» Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e impulsa entre sus

COMPORTAMIENTO compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ _ B o

1. - = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,

ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

* Respeta las normas y valores de la institucion.

» Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisioén en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.

= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaiieros y clientes., aun en situaciones complejas.
) CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer
para ayudar a esa persona?

* Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo

* Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.

TRABAJO EN L] Ac?uar de for_ma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperaci(’?n entre sus m_iembros.
3. = Animay motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu
de equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el
grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

4. COMPROMISO » Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

= Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.
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= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
» QOrienta a la accién de sus grupos en la direccién necesaria para el logro de sus objetivos.
* Fija objetivos, los transmite claramente, realiza su seguimiento y da asesoramiento y
retroalimentacion sobre la base registrada, integrando las opiniones de los diversos
integrantes de cada grupo.
1. | LIDERAZGO * Tiene energia y perseve_riancia y las transmite con su ejemplg a los demas, logrando que X
su gente desarrolle también sus tareas con alto nivel de energia.
= Motiva a cada uno de acuerdo a sus necesidades y en pro del logro de los objetivos
generales e individuales de desarrollo.
= Asume naturalmente el liderazgo de equipos diversos y aun problematicos, mejorando
sensiblemente su actuacion.
» Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores orientadas a promover
la mejora continua y la eficiencia.
* Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o mejorar la calidad y la
ORIENTACION DE eficigr_]cia de Ios_procesos _de trab_ajo y los servicios brinda_u_:iqs. L
2. » Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la| X
RESULTADOS satisfaccion de los usuarios.
= Actla con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que requieren dar respuesta
anticipada al entorno.
* Esun modelo dentro de la institucién en relacién con la mejora de la eficiencia.
= Tiene un profundo conocimiento de la situacién de la contraparte, analizando sus fortalezas
y debilidades, se preocupa por investigar y obtener la mayor cantidad de informacién
posible, tanto a nivel de la situacién, como de las personas involucradas en la negociacion.
= Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus necesidades e intereses ante una
negociacion, dentro de los argumentos que le son favorables ventajas que beneficien a la
< contraparte para propiciar el acuerdo.
3. |NEGOCIACION = Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente, evitando problemas X
con la contraparte que puedan dificultar futuras negociaciones.
= Se concentra en los intereses de ambas partes y no en las posiciones personales.
* Realiza una preparacion exhaustiva de la negociacién generando una variedad de
abordajes posibles que le permitan prever todas las alternativas y tener un mejor
desempefio de las mismas.
= Define claramente los objetivos de desempefio asignando las responsabilidades
personales y de equipo que correspondan.
» Proporciona direcciéon a los equipos, no solo mediante la definicion de la misién, sino
también a través de su ejemplo y de su accién personal.
4 PENSAMIENTO = Aprovecha la diversidad de los equipos para lograr un valor afiadido superior en el X
" | ESTRATEGICO negocio.
» Cumple la funcién de consejero confiable de sus colaboradores, compartiendo las
consecuencias de los resultados en todos los involucrados.
= Emprende permanentemente acciones para desarrollar el talento y las capacidades de los
demas.
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
requiere aplicar su juicio personal
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Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y
practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus X
decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo gue su puesto requiere

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. X

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros. X
10.6 OBSERVACIONES Y Comunicaciéon Estratégica, Vision Estratégica, Alto Grado de Empuje, Escucha y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: orientacion (Consultoria), Negociacion

\ 11. RESPONSABILIDADES \

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de cémputo: Equipo de computo

3. | Automovil: Si, Automavil
Telefonia:

(Radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo, celular, radio

5. | Documentos e informacién: Facturas, solicitudes, validaciones, resguardos.
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6. | Otros (especifique): No aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando: No. De personas:

1. | Directa 12

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Tipo de trabajo que supervisa:

Acciones de trabajo y proyectos

2. | Indirecta 63

Acciones de trabajo y proyectos

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. |De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Jefe inmediato:

Fecha:

Entrevistado:
Firma: Firma:

. . ” Nombre . - i
Nombre: | Director General de Informatica y cargo : Secretario de Administracion
13.1. 13.2
Fecha: Fecha:

Autorizo:
Firma:
Nombre y | Director General de Administracién y Desarrollo de
cargo: Personal
13.3
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Administracion

2. DIRECCION GENERAL:

Informéatica

3. DIRECCION DE AREA:

Informéatica

DESCRIPCION DE PUE

STO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador Especializado en Informatica
42 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
43 gb’éss'TF('DC_AC'ON DEL Grupo 2- Mandos Medios CODIGO: | 071301C010090000000001
(marque la opcién correcta)
4.5 NIVEL SALARIAL: 20 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA L
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Prolongacion Alcalde 1221
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
49 |PUESTO AL QUE REPORTA: Director General de Informéatica

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

Dar seguimiento a la operacién de los servicios en la red global digital, asi como establecer los parametros de disponibilidad y
seguridad de la red, a fin de lograr la integridad transportada en los medios electrénicos de Gobierno de Jalisco.
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6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director General de
Informatica

|

Coordinador Especializado
en-Informatica

|

No-aplica No aplica

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1 Especialista en Redes y telecomunicaciones Entrega y recepcién de proyectos de infraestructura, equipos de
" | Direccion de Infraestructura Tecnolégica telecomunicaciones y servidores.
Analistas de Sistemas. i . L
2. Direccion de ingenierfa de Sistemas Entrega recepcion de sistemas y publicaciones Web.
3 Director de area y Soporte Técnico en sistemas y Servicios. Control de accesos, entrega de cuentas de usuario, correo, red y
" | Direccion de Soporte y Servicios sistemas.
4. D!rectqf General ,de. Logistica Entrega de claves de larga distancia
Direccion de Logistica
5 Direccion General de Abastecimientos. Soporte  especializado al SEA (Sistema Estatal de
" | Coordinadores Abastecimientos) y a al Sistema de Subasta Electrénica

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:

Proveedor de servicios de mantenimiento vigente para telefonia.

Gestionar reportes de mantenimiento preventivo y/o correctivo de

Ingeniero de servicio y/o Director

Ingeniero de servicio y/o Director los conmutadores de telefonia interna.
Proveedor de servicios de mantenimiento vigente para enlaces | Gestionar reportes de mantenimiento preventivo y/o correctivo de
2. | de microondas propiedad del Gobierno de Jalisco los enlaces de microondas que brindan servicios a dependencias

del poder ejecutivo u organismos publicos
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Proveedor de servicios telefénicos y de telecomunicaciones
Ingeniero de servicio y/o Director

Gestionar reportes de mantenimiento preventivo y/o correctivo de
la telefonia y enlaces de telecomunicaciones que se brindan a
dependencias del poder ejecutivo u organismos publicos

Proveedor de servicios de mantenimiento vigente para equipos
de comunicaciones
Ingeniero de servicio y/o Director

Gestionar reportes de mantenimiento preventivo y/o correctivo de
los equipos de comunicaciones que brindan servicios a
dependencias del poder ejecutivo u organismos publicos

Todas las Dependencias de Gobierno y OPD’S

Brindar en buen servicio en los sistemas, Internet, voz, paginas
web y enlaces.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D

ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA

Diario

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas.

Controlar y dar seguimiento a la normatividad Internacional en el manejo de

Ocas. Sem. Mens.

'(:ggglﬁgce) servidores de nombre de dominio (DNS), asi como utilizar las herramientas X
especializadas para la deteccion de errores y vulnerabilidades en el servicio.
Finalidad A fin de cumplir con la normatividad vigente y mantener la disponibilidad de los servicios y consultas ofrecidos,

(Para que lo hace).

a través de Internet por el Gobierno del Estado de Jalisco.

Supervisar y generar los parametros de respaldos y resguardos de informacién en

'(:éjgg'ﬁgce) cintas magnéticas de los servidores WEB, de Bases de Datos, Sistemas, Correo X
Electrénico, Archivos y Aplicaciones.
Finalidad A fin de poder obtener informacioén histérica, disponible e integra en caso de una necesidad especifica o de

(Para que lo hace).

contingencia

Dar el seguimiento a la Red de Telefonia convencional del Gobierno del Estado de

'(:Sggl(r)\gce) Jalisco, asi como contar con los respaldos de la configuracion y base de datos de X
los conmutadores conectados a la Red Global Digital.
Finalidad Con el objeto de administrar los equipos conmutadores y mantener la disponibilidad de lineas telefénicas y

(Para que lo hace).

extensiones ubicadas en los edificios de los corredores administrativos y oficinas de servicios estatales en el
interior del Estado.

Supervisar el correcto monitoreo de la Red Global Digital del Gobierno del Estado

Funcion . . o A . ;

(Que hace) de Jalisco y realizar revisiones periddicas a los parametros establecidos y X
herramientas especializadas Digital.

Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de mantener la disponibilidad y rendimiento 6ptimo de la Red Global.

Investigar las vulnerabilidades en sistemas operativos, aplicaciones, correo

'(:éjggl(r)\gce) electrénico, Internet y equipo de comunicaciones (Routers, Switches, Firewall,), X
dentro de los alcances funcionales de la Red Global Digital del Gobierno de Jalisco,
Finalidad A fin de asegurar el buen funcionamiento del correo electrénico, servidores, equipo de comunicaciones y la

(Para que lo hace).

navegacion en Internet y con ello mejorar el rendimiento de dichos servicios.
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Funcién Coordinar la generacion de reglas para la administraciéon del ancho de banda de
(Que hace) Internet, Web, Correo electrénico y seguridad de las comunicaciones en la Red X
Global Digital, asi como crear y establecer politicas.
6.
Finalidad Con el propésito de asegurar el correcto funcionamiento y la disponibilidad permanente de los servicios a los
(Para que lo hace). | servidores publicos.
L Supervisar y establecer estandares para la creacion de cuentas, acceso a red,
Funcion P e ]’
correo electronico, servicio de acceso remoto (RAS, en telefonia), (VPN en X
(Que hace) 10 de
Internet) y bases de datos institucionales.
7.
Finalidad Con la finalidad de brindar seguridad y acceso oportuno a los usuarios de la Red Global Digital en beneficio de
(Para que lo hace). | una buena comunicacion dentro del Poder Ejecutivo.
Asesorar via telefénica o presencial, respecto a los servicios de soporte técnico, al
Funcion personal de informéatica de las Dependencias del Poder Ejecutivo, asi como X
(Que hace) configurar y modificar los equipos de comunicaciones, servidores y servicios
38 tecnoldgicos necesarios.
Finalidad A fin de lograr que los servicios tecnolégicos que se brindan en las dependencias se encuentren en éptimas
(Para que lo hace). | condiciones.
Funcién Dar el seguimiento a los contratos de mantenimiento y verificar se cumplan los X
(Que hace) tiempos, lineamientos y alcances establecidos de cada uno de éstos.
9.
Finalidad ) . - - - i . .
A fin de mantener todos los equipos y servicios en éptimas condiciones de operacion y funcionalidad.
(Para que lo hace).
L Supervisar la operacion del Servicio de Correo Electrénico que utilizan los
Funcion : - . . R :
(Que hace) Servidores Publicos en las Dependencias, Organismos Publicos Descentralizados y X
Presidencias Municipales.
10
Finalidad A fin de lograr la permanente disponibilidad de dicho servicio a través de la Red Global Digital e Internet y con

(Para que lo hace).

ello el mejor desempefio funcional de los Servidores Publicos.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Marque con una (X) las
opciones que su
puesto requiere

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacién, captura o

I e
similares.
2 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccién
" | variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacién.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
"_| cometer errores cost0sos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6. | Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o




] DIRECCION GENERAL DE
M P ELABORO: INNOVACION Y MEJORA
anual de uestos GUBERNAMENTAL
FECHA
ELABORACION: 31-MAR-2011
FECHA .
ACTUALIZACION: 31-MAR-2011 VERSION: 01
A . PAGINA:
CODIGO: AD-IM-SG-MU-01 153 DE 1169
interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
. . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
. . , . . X .
4 terminada ( 2 afios) 5 terminada 6 Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura o ingenieria en Informética en sistemas computacionales o a fines.
8. | Area de especialidad requerida: Redes y telecomunicaciones
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

Administracion de redes, equipo de telecomunicaciones bases de

( 2 afios
datos y servidores.

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de Cémputo e Informatica

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Diario Sem.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1.
sea satisfactorio?

¢, Cuantos

meses? 5 meses




DIRECCION GENERAL DE

EU M anual de Puestos FLABORO: N HEnAMENT A

FECHA

ELABORACION: 31-MAR-2011
TUALIZACION: 31-MAR-2011 | VERSION: 01
A . PAGINA:
CODIGO: AD-IM-SG-MU-01 154 DE 1169
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Ingles 80%, manejo de servidores, manejo de sistemas operativos, manejo de Redes, normatividad internacional sobre redes y servicios
de organizaciones y mejores practicas.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

» Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre
sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

- * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
1 COMPORTAMIENTO ETICO institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas
costumbres.

* Respeta las normas y valores de la institucion.

= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores,
buenas practicas o buenas costumbres.

= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

* Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.

2. SERVICIO DE CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo
hacer para ayudar a esa persona?

» Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo

* Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con
actitudes proactivas.

= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.

* Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros,

3. TRABAJO EN EQUIPO resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del
grupo.

* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear
espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas
gue plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear
toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

* Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

4 COMPROMISO = Crea compromis_os con los objetivos que se le pautan y trabaja para el I_ogro de los mismos.
) = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de
los resultados que se esperan del grupo.

* Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por
mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS DEL Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque
PUESTO con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados:
= Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que
requiere.
. » Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras
1 SOLUCION DE variables de tipo econémico y social que pueden impactar en la participacion de los X
" | PROBLEMAS servicios de éstos en la institucién.

» Realiza un analisis detallado e identifica los origenes o las causas de los problemas
de los usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion.
= Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver
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problemas complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones
creativas efectivas.
= Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explicitas, que
requieren alto grado de creatividad y visién a futuro, y desarrolla propuestas
innovadoras y acertadas para enfrentarlos.
= Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del
mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su
organizacion.
* Analiza profunda y velozmente la informacién para identificar la mejor respuesta
2 PENSAMIENTO estratégica. X
" | ESTRATEGICO = Evalla escenarios alternativos y estrategias adecuadas para todos ellos.
= Detecta con facilidad nuevas oportunidades para realizar alianzas estratégicas con
clientes y proveedores.
= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o
competidores, a fin de potenciar los negocios actuales o potenciales.
* Presenta propuestas y cambios innovadores gque producen una transformacion
importante para su area de trabajo y optimizan los resultados de su area.
» Se adelanta a posibles problemas o situaciones poco definidas, que requieren de
vision a futuro, y disefia estrategias innovadoras y atinadas para resolverlos.
= Detecta oportunidades de mejora para su area o para la dependencia en general,
3. | INICIATIVA ” I : X
utilizando su visién a largo plazo, y en base a ello elabora propuestas creativas
para beneficiar a la institucion.
» Realiza acciones preventivas para evitar crisis futuras, con suficiente antelacion.
= Motiva a sus colaboradores y los involucra en la toma de decisiones, y acepta y
valora sus ideas y sugerencias.
= Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacion activa.
= Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como
propios.
* Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los clientes,
P anticipandose a sus requerimientos.
4. | ORIENTACION AL CLIENTE | , Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de X
satisfaccion del cliente, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.
= Entiende con gran facilidad las necesidades de sus clientes en diferentes
situaciones; puede “leer entre lineas” e identificar aquello que incluso el cliente no
tiene claro.
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opciéon que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedéricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros. X

5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y Comunicacion estratégica, escucha y orientacion (consultaria), negociacion, manejo del

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: estrés, prevencion de contingencias

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(Vg. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Mobiliario de oficina

Servidores, conmutadores, computadoras, equipo de telecomunicaciones, unidades de

2. | Equipo de cémputo: almacenamiento

3. | Automovil: No aplica

Telefonia:

(Radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo, radio

Oficios, entrega y recepcion de proyectos nuevos para su resguardo, documentos digitales,

5. | Documentos e informacion: . )
archivos, bases de datos, correos, reportes, documentos de entrega de sistemas.

6. | Otros (especifique): Cintas de Respaldo

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

1. |Directa No aplica

2. | Indirecta No aplica
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12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA'Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 85 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:

. . . - Nombre . ”
Nombre: | Coordinador Especializado en Informatica y cargo : Director General de Informética
13.1. 13.2
Fecha: Fecha:

Autorizo:
Firma:
Nombrey | Director General de Administraciéon y Desarrollo de
cargo: Personal

13.3Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Administracion

2. DIRECCION GENERAL:

Informéatica

3. DIRECCION DE AREA:

Informéatica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Analista A
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
43 gb’éss'TFc')C_AC'ON D= Grupo 4.- Personal de Apoyo CODIGO: | 071301C000750000000050
(marque la opcién correcta)
4.5 NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA L
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Prolongacién Alcalde 1221
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Direccién General de Informética

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Mantener actualizado el

Dependencias del Poder Ejecutivo.

inventario de transporte de voz y datos, a fin de llevar el control estadistico de la facturacion y gasto de las
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6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Direccion General de
Informatica

[
Analista A

No-aplica No-aplica

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area :

Director de Servicios Generales
1. | Direccién de Servicios Generales Entregar informacion especifica de gasto telefénico.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion:

1 Directores Administrativos y Directores de Informatica Entregar informacién del gasto telefénico a detalle de su
" | Dependencias del Gobierno dependencia
, | Provestor e Tetetonice e e e agcas  dotales
" | Centro de Atencién y Servicios Gerente de Ventas L . RPN o "
Solicitud de informacién técnica, de facturacién y servicios.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario | Sem. ' Mens.

Funcién Administrar el sistema de tarificacién de las dependencias, para elaborar reportes X
(Que hace) mensuales del gasto telefénico.
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Finalidad

(Para que lo hace).

Mantener informadas a las dependencias sobre su gasto mediante consultas via SQL en la base de datos.

L, . . . X
Funcion Atender los reportes de las dependencias sobre fallas técnicas, contrataciones de
(Que hace) equipo y/o servicios, o fallos de operacion.
2.
Finalidad Mantener el buen funcionamiento del equipo de telecomunicaciones.
(Para que lo hace).
Funcién Llevar control y seguimiento a los movimientos de los estados de cuenta del X
(Que hace) servicio que presta el proveedor de telefonia a las diferentes dependencias.
3.
Finalidad Determinar el importe correspondiente a pagar
(Para que lo hace). P P pagar.
Funcién Proporcionar apoyo a las dependencias sobre las caracteristicas técnicas y X
(Que hace) operacion y tarifas de los servicio de telecomunicaciones.
4.
Finalidad Que las dependencias conozcan los costos de equipos y servicios, asi como sus caracteristicas y
(Para que lo hace). | requerimientos para su operacion.
Funcién Registrar las caracteristicas técnicas, de operacion y tarifas de los servicios y X
(Que hace) productos de telecomunicaciones.
5.
Finalidad Dar a conocer y/o proponer nuevas alternativas sobre costos de los equipos por adquirir para su operacion
(Para que lo hace). yfo prop quipos p q P P ’
Funcién o . . i
Apoyar en la realizacion de proyectos encomendados a través de la direccion.
(Que hace)
6.
Finalidad A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
(Para que lo hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.
3. | Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
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orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. o X
Técnica
rrera Profesional n rrera profesional
a. Ca era Profesional no 5. Ca era profesiona 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada

7. Licenciatura o carreras afines:

8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | En funciones administrativas o contables 6 meses a 1 afio

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

No aplica Ocas. Diario Sem.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1.
sea satisfactorio?

¢, Cuantos

meses? 2 meses
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
REQUERIDOS: de sus funciones.

Contabilidad basica, programacién basica de equipos celulares, En telecomunicaciones

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas préacticas e impulsa entre sus
COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ _ B o
1. - = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
O ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucién.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
) CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN . Act'uar de forma activa para’desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacic’)p entre sus miembros.
3. EOUIPO = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
Q valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
’ = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

= Esta atento a las necesidades cambiantes del contexto.
= Propone acciones atinadas para enfrentar nuevas situaciones.
= Aprende de sus errores, aplicando su capacidad para revisar criticamente su accionar.
1. | ADAPTABILIDAD = Motiva a su equipo a adaptarse a los cambios, y dirige a la gente para desarrollar su X
adaptabilidad.
= Implementa nuevas metodologias y herramientas que facilitan el cambio.
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= Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
= Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.
= Hace mas de lo requerido para su puesto.
2. | INICIATIVA = Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisién a corto plazo, si cuenta con la X
informacion y el tiempo necesario.
= Tiene una respuesta agil frente a los cambios.
= Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
= Satisface rapidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e
inquietudes en cuanto los percibe.
| = Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus
3 ATENCION AL clientes, antes de que se las planteen. X
" | CLIENTE = Realiza propuestas para mejorar los servicios de la institucion, con vista a la mayor
satisfaccion de los clientes.
= Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y
novedades, sosteniendo una fluida comunicacion que favorece la satisfaccion de los mismos.
= Investiga y aclara los requerimientos de los clientes.
3 = Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo dificultades no evidentes.
4 SOLUCION DE | = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los X
" | PROBLEMAS problemas de los clientes o usuarios.
= Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas
que resuelven los problemas de los clientes y producen su satisfaccion.

10.5.4 TOMA DE DECISIONES:

Marque con una (X) la opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal

4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma préacticamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto

2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea.

4. |Las decisiones impactan los resultados del area.

5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA:

Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

El puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

alh|wn

El puesto es dedicado a labores de creaciéon de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Amabilidad, creatividad, andlisis de informacion, investigacion
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‘ 11. RESPONSABILIDADES ‘

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: Equipo de computo
3. | Automovil: No aplica
Telefonia: . "
4- | (Radio, celular, teléfono fijo) | T&'¢fone filo
5. | Documentos e informacién: Informacién mensual del gasto telefénico
6. | Otros (especifique): No aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa No aplica
2. |Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA'Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
2. | Caminando 15 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. : Nombre . L.

Nombre: | Analista A y cargo : Director General de Informatica

13.1. 13.2

Fecha: Fecha:

Autorizo:
Firma:

Nombre y | Director General de Administracién y Desarrollo de

cargo: Personal

13.3

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Administracion

2. DIRECCION GENERAL:

Informéatica

3. DIRECCION DE AREA:

Informéatica

DESCRIPCION DE PUE

STO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Auxiliar Administrativo
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
43 gb’éss'TF('jc_AC'ON DEL Grupo 4.- Personal de Apoyo CODIGO: | 071301C000210000000044
(marque la opcién correcta)
4.5 NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA L
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Prolongacion Alcalde 1221
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director General de Informatica

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

Apoyar en la atencién de mejora de la calidad del servicio en la tecnologia de informacién que brinda la Secretaria de Administracion, a
fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
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6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director General de
Informatica

1

Auxiliar Administrativo

No aplica No aplica

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Direccién de Produccién y Soporte y Servicios Intercambio de informacion
2. | Ing. Sistemas y Proyectos Intercambio de informacion

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | Empresas Obtener el mejor servicio al mejor costo del servicio solicitado

Ver sus necesidades.

2. | Organismos, Dependencias del Poder Ejecutivo
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D  ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario | Sem. Mens.
Funcion Revisar el Portal de Gobierno del Estado de Jalisco X
(Que hace)
1.
Finalidad )
(Para que lo hace). A fin de detectar detalles.
Funcion Revisar los manuales de directrices X
(Que hace)
2.
Finalidad A fin de actualizar segun la nueva tecnologia
(Para que lo hace). 9 gla.
Funcion Apoyar en la realizacion de actividades que les sean encomendadas a través de la X
(Que hace) direccion.
3.
Finalidad A fin de contribuir al logro de los resultados del area.
(Para que lo hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
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10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica X
a. Carrer_a ProfeS|or~1aI no 5. Carrera p_rofesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada

7. Licenciatura o carreras afines:

8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Auxiliar administrativo 6 meses

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Manejo en equipo de computacion

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

o : . Distancia 3
Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: . . Frecuencia:
aproximada:

Ocas. Diario Sem. Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se considera ; CUa
; » ¢ Cuéantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. 5 1 mes
: . meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Conocimiento del marco juridico, las normas y reglamentos internos de cada organismo o Dependencia del Poder Ejecutivo, basicos de
computacion, office, organizacion de documentos.
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas préacticas e impulsa entre sus

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ _ N o

1. - = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,

O ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucién.

= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.

= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN . Act_uar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

EQUIPO valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

= Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4, COMPROMISO . C ! P Al e
rea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los

resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
DESEMPERNO DE = Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.
1. | TAREAS = Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
RUTINARIAS Adquiere facilimente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.
» Checatoda la informacién disponible.
2 | ORDEN = Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible. X

= Procede en forma ordenada y premeditada.
Proporciona atencion personalizada a los asuntos que le competen.

» Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.

= Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

* Hace mas de lo requerido para su puesto.

3. [ INICIATIVA * Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisiéon a corto plazo, si cuenta con la X
informacion y el tiempo necesario.

= Tiene una respuesta agil frente a los cambios.

= Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

= Satisface rapidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e
inquietudes en cuanto los percibe.

ATENCION AL . D_edica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus

4. clientes, antes de que se las planteen. X

CLIENTE * Realiza propuestas para mejorar los servicios de la institucién, con vista a la mayor
satisfaccion de los clientes.

= Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios vy
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novedades, sosteniendo una fluida comunicacion que favorece la satisfaccion de los mismos.

10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedéricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinaciéon de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

Las decisiones solo afectan a su propio puesto X

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea.

Las decisiones impactan los resultados del area.

IS e I I

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige s6lo la iniciativa normal a todo trabajo X

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

a|r|lw N

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Trato amable, actitud positiva
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‘ 11. RESPONSABILIDADES ‘

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: PC y accesorios
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa No aplica
2. | Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. |De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 0 %
3. | Sentado 100 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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) - . . Nombre . -
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E:rrggre Y | Director General de Administracién y Desarrollo de Personal
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Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Administracion

2. DIRECCION GENERAL: | Informatica

3. DIRECCION DE AREA: Coordinacion de Sistemas y Transparencia

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Sistemas y Transparencia
42 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
43 gb’éss'TFc')C,AC'ON DEL Grupo 3.- Personal Especializado 4 |CcODIGO:  |071301C013870000000003
(marque la opcién correcta)
4.5 NIVEL SALARIAL: 20 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA L
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Prolongacion Alcalde 1221
4.8 |POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director General de Informatica

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar, supervisar y asesorar el desarrollo de las funciones del area de informacién, a fin de mantener orden de las tareas
asignadas, dando cumplimiento asi a los objetivos establecidos en la Direccién.

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

6. ORGANIGRAMA:

Director General de
Informatica

Coordinador de Sistemas'y.
Transparencia

|
|

No-aplica No aplica
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Validacion tecnolégica de la compra de equipo y servicios

1. | Direccion de Adquisiciones tecnolégicos.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | Dependencias del Poder Ejecutivo Supervision en la validacion de adquisicion de tecnologia.

2. |OPD’s Supervision en la validacion de adquisicion de tecnologia.

8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario | Sem. Mens.
Funcién . .
(Que hace) Generar, validar y planear las tecnologias X
1.
Finalidad ) . .
A fin de asegurar que la compra de tecnologia sea adecuada para el Gobierno del Estado.
(Para que lo hace).
Funcién . L -
(Que hace) Realizar la planeacion de proyectos tecnoldgicos. X
2.
Finalidad A fin de indicar el rumbo tecnolégico.
(Para que lo hace).
Funcion Supervisar las actividades encomendadas al personal de la direccion X
(Que hace) '
3.
Finalidad A fin de obtener un criterio homologado del trabajo realizado.
(Para que lo hace).
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Funcién . - .
Generar los formatos de equipo de adquisiciones en la dependencia X X
(Que hace)
4.
Finalidad . . . -
Para obtener la mejor tecnologia un precio econémico.
(Para que lo hace).
Funcién . . . . L
Revisar y validar los anexos generados por los coordinadores de la Direccion. X
(Que hace)
5.
Finalidad . - -
A fin de indicar el rumbo tecnoldgico.
(Para que lo hace).
Funcién Apoyar en la realizacion de actividades que les sean encomendadas a través de la X
(Que hace) direccion.
6.
Finalidad ) I ,
A fin de contribuir al logro de los resultados del area.
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o

" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en

" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X

" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o

" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X

" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

" | de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat.ona 0

Técnica
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Carrera Profesional no Carrera profesional
4. : " 5. P X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. o Ingenieria en Sistemas o afines
8. | Area de especialidad requerida:
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Programador de sistemas 3 afios

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de cdmputo y telecomunicaciones

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas.  Diario  Sem.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera . Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. ¢ - 4 meses
; : meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.
Sistemas operativos, lenguaje de programacion, gestores y disefio de bases de datos, reporteadores y andlisis de sistemas,
tecnologias de informacion, ingles técnico, procesos de adquisiciones de bienes y servicios, ley de adquisiciones y estandares

tecnoldgicos.
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ _ N o

1. - = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,

O ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucién.

= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.

= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
) CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN . Act'uar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A 2] C

= Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras areas relacionadas
dentro de la institucion.

= Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y otros sectores de la
institucion..

CAPACIDAD DE . Recopila_ informaci(?n relevan_te_y organiza las partes de un problema de forma sistematica,

1. estableciendo relaciones y prioridades. X

ANALISIS = Utiliza una vision de conjunto en el analisis de la informacion, trabaja con hechos y datos
concretos.

= Clasifica las ideas usando gréficos y/o tablas que explican los fenémenos analizados.
Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones
adecuadas entre ellos.

= Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que requiere.

= Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras variables
de tipo econémico y social que pueden impactar en la participacion de los servicios de éstos
en la institucion.

SOLUCION DE = Realiza un anélisis detallado e identifica los origenes o las causas de los problemas de los

PROBLEMAS usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucién.

= Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas
complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas.
Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explicitas, que requieren
alto grado de creatividad y visién a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas
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= Através de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas de sus usuarios.

= Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su recomendacion activa.

= Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios.

ORIENTACION AL = Sus acciones superan su'propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno a

3. CLIENTE actuar en la misma direccion. _ _ . X
= Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los usuarios, anticipandose a

sus requerimientos.

Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfaccion del

usuario, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.

= Es metddico, sistematico y organizado.

= Establece objetivos parciales y puntos importantes de control, cuyo cumplimiento verifica a
medida que avanzan los proyectos, instrumentando las herramientas de verificacién que
correspondan.

= Documenta lo acordado sobre metas y objetivos y distribuye la informacién entre todas las X
personas implicadas en el proyecto.

= Se toma tiempo para planear cada una de las tareas y proyectos a su cargo y establece un
plan de accién y de seguimiento, fijando fechas para cada tarea.

= Maneja el tiempo eficientemente, y es capaz de participar paralelamente en diversos

4. | ORGANIZACION

proyectos.
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opciéon que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de X
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicaciéon de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otros.
10.6 OBSERVACIONES Y Administracién de proyectos, comunicacion efectiva, vision estratégica, escucha y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: orientacion (consultoria), negociacion.
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‘ 11. RESPONSABILIDADES ‘

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de computo: Lap-topy PC

3. | Automovil: No aplica
Telefonia:

(Radio, celular, teléfono fijo) | 1 €/¢fone fijo, radio

5. | Documentos e informacién: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

1. |Directa No aplica

2. | Indirecta No aplica
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‘ 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA'Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 40 %
3. | Sentado 50 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. . . . Nombre . f
Nombre: Coordinador de Sistemas y Transparencia y cargo : Director General de Informética
. 13.2
13.1. Fecha: Fecha:
Autoriza:

Firma:
Nombre y Director General de Administracién y Desarrollo de
cargo: Personal
13.3 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Administracién
2. DIRECCION GENERAL: | Informatica
3. DIRECCION DE AREA: | Direccién de Ingenieria en Sistemas

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director de Area de Ingenieria en Sistemas

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

PUESTO- 071301C006980000000001

4.3

Grupo 1.- Directivo . CODIGO:

(marque la opcién correcta)

30 horas 40 horas

4.6 |JORNADA:

4.5 | NIVEL SALARIAL: 24

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde 1221

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director General de Informatica

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

Impulsar la mejora continua de los procesos sustantivos de la gestion gubernamental, por medio de su automatizacién, generando
sistemas de informacion que eficiente los procesos y provean informacién correcta para la oportuna toma de decisiones, propiciar el uso
de medios alternativos para ofrecer servicios a la ciudadania a través de Internet, coordinar el disefio y creacion de la imagen
corporativa de los sitios Web de las Dependencias de Gobierno, OPD’S y Municipios del Estado, en direcciéon de contar con un portal

gubernamental de alto impacto y grado de usabilidad.
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6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director General de
Informatica

Director de area de Ingenierfa
en  Sistemas :

Coordinador Internet-Intranet

Coordinador de Ingenieria en: Sistemas

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
Recibir indicaciones generales sobre los proyectos, estrategias,
1 Director General / prioridades y lineas dictadas por el Secretario.
" | Direccion General de Informatica Retroalimentar probleméaticas para su resolucién, informar sobre
el estatus de cumplimiento general de los proyectos.
) Captar solicitudes formales de nuevos proyectos de desarrollo de
2 Coordinador de Informatica, Director de Area / software.
" | Direccion de Planeacion Tecnolégica Revisar avances de proyectos de software
Seguimiento de los proyectos
Director de Produccion / Planear la infraestructura a utilizar para los sistemas.
3. Direccion de Produccion Autonza.r’la liberacion de los sistemas vy sitios web al ambiente de
produccion.
Coordinador de Soporte y servicios, Director de Area / Coordinar la transferencia (!e los conocimientos de los sistemas
4. ; - - desarrollados, para que estén en condiciones de proveer soporte
Direccion de Soporte y Servicios P
técnico al respecto.
Conformar y validar en conjunto el plan anual de capacitacion de
5 Director de Formacion y Capacitacion / software institucional del Poder Ejecutivo.
" | Direccion General de Administracion y desarrollo de Personal. | Validar técnicamente los eventos de capacitacion especializada
en materia de software, solicitados por las dependencias.
7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.
Dependencia o Institucion: Motivo:
. . . . Recibir y autorizar solicitudes de automatizacién de procesos.
1. Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo Coordinar el desarrollo de sitios web del Portal Jalisco.
Definir los lineamientos y estdndares en materia de software.
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Organismos y Municipios

Brindar apoyo en materia de desarrollo de sistemas de software,
servicios en linea y sitios Webh.

Proveedores

Dar seguimiento a los desarrollos de sistemas contratados.
Validar las especificaciones y el cumplimiento de las normas de
los productos de software contratados.

Conocer las nuevas plataformas y tecnologias existentes en el
mercado.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D

Funcién

ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES ERECUENCIA

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas.

Asegurar que los proyectos de desarrollo de sistemas, servicios en linea y sitios

web se lleven a cabo de acuerdo al plan de trabajo y lineamientos establecidos,

Ocas. Diario | Sem. Mens.

. - . X
(Que hace) proporcionando las herramientas y elementos necesarios para su desarrollo y
solucién de los problemas que se presenten.
Finalidad Garantizar el cumplimiento en tiempo y forma de las automatizaciones de los procesos administrativos de las

(Para que lo hace).

Secretarias, Dependencias, Organismos y Municipios.

Evaluar y definir las herramientas que conforman la plataforma de desarrollo de

'(:(lgjggl(t)wgce) software y el uso de software comercial aplicable para las Secretarias,| X
Dependencias, Organismo y Municipios de Jalisco.
Finalidad

(Para que lo hace).

Asegurar el uso de tecnologias de punta actualizando periédicamente el Catélogo de Estandares de Software.

Funcion Establecer normas y politicas ético-técnicas para el desarrollo de sistemas, a través X
(Que hace) de la generacién de politicas y metodologias de ingenieria de software.
Finalidad Homologar el proceso de desarrollo de sistemas en el Gobierno del Estado asi como para los proveedores de

(Para que lo hace).

servicios de desarrollo de software contratados por el Gobierno.

Funcién
(Que hace)

Determinar la viabilidad técnica de los proyectos de automatizacion de procesos. X

Finalidad

(Para que lo hace).

Dictaminar si el proyecto se puede llevar a cabo con recursos internos del Gobierno o bien, se requiere la
contratacién de un proveedor externo. En su caso, determinar el grado de riesgo que conlleva el proyecto, en
lo referente al desarrollo del sistema.

Funcion Validar técnicamente las adquisiciones de software aplicativo del Poder Ejecutivo X
(Que hace) del Estado.
Finalidad

(Para que lo hace).

Asegurar que cumplan con lo estipulado en la normatividad vigente y sean efectivamente la mejor solucion.
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Funcién Dar el visto bueno técnico al programa de capacitacion institucional y
(Que hace) especializada, en materia de software aplicable para todo el Poder Ejecutivo. X
6.
Finalidad Validar que los cursos a impartir sean acordes con lo estipulado en la normatividad vigente, y que esté
(Para que lo hace). | orientado a los funcionarios que tengan el perfil correcto para el mejor aprovechamiento de los mismos.
Funcién Coordinar que se dé la capacitacion necesaria de los sistemas desarrollados al X
(Que hace) usuario final, en conjunto con la Direccion de Soporte Técnico y Servicios.
7.
Finalidad Asegurar una correcta transferencia de los conocimientos sobre el uso del sistema al usuario final para su

(Para que lo hace). | futura atencion.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Marque con una (X) las
opciones que su
puesto requiere

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o

1. | .-
similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: \

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat.ona 0
Técnica
4 Carre(a Profesmrjal no 5. Carrera profesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Informatica / Ingenieria de Sistemas o equivalente.
8. | Area de especialidad requerida: Ingenieria de Sistemas, Bases de Datos, Administracion de Proyectos
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10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
Desarrollo de Sistemas, Administracion de proyectos y bases de =
1. datos 3 afos

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina, De cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

: . Distancia o
Peso aproximado: Frecuencia:

Esfuerzo fisico: : .
aproximada:

Tipo de cosas:

Ocas. Diario Sem. Mens.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera ; CUa
: = ¢ Cuéantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. 5 6 meses
: . meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Ingenieria de sistemas, Administracion de proyectos, Metodologias para el desarrollo e implantacién de sistemas, Herramientas de
desarrollo de sistemas y sitios web, Inglés técnico.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus

COMPORTAMIENTO compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,_ _ B o

1. - = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,

ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas préacticas profesionales y las buenas costumbres.

* Respeta las normas y valores de la institucion.

Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores,

buenas practicas o buenas costumbres.

Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.

Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cbmo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo

hacer para ayudar a esa persona?

2. SERVICIO DE CALIDAD

* Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo

3. TRABAJO EN EQUIPO * Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con
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actitudes proactivas.

= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.

* Animay motiva a los demds. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando
sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear
espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas
gue plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4. COMPROMISO

= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear
toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por
mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS DEL
PUESTO

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con
una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

ORIENTACION A

= Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores orientadas a
promover la mejora continua y la eficiencia.

= Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o mejorar la calidad y la
eficiencia de los procesos de trabajo y los servicios brindados.

1. RESULTADOS . qunlflca_[a calidad prev'lendo incrementar la competitividad de la organizacion y la| X
satisfaccion de los usuarios.
= Actla con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que requieren dar
respuesta anticipada al entorno.
* Esun modelo dentro de la institucién en relacién con la mejora de la eficiencia.
» Planifica sus acciones, las de su equipo u organizacion, considerando los
requerimientos del usuario al cual otorga un servicio.
* Indaga y se informa sobre las necesidades de los usuarios del servicio, asi como de
3 sus proveedores.
2 ORIENTACION AL = Prioriza la relacién de largo plazo con el usuario, por sobre beneficios inmediatos u X
" | CLIENTE ocasionales.
* Incluye en la relacién con el usuario del servicio el conocimiento y la preocupacion
por brindarle un mejor servicio a éste.
* Es un referente interno y externo cuando se busca aportar soluciones o satisfacer
necesidades de usuarios.
= Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado,
las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organizacion.
* Analiza profunda y velozmente la informacién para identificar la mejor respuesta
estratégica.
3 PENSAMIENTO = Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por X
* | ESTRATEGICO otro.
= Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades aun en
situaciones restrictivas.
= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o
competidores, a fin de potenciar los negocios actuales o potenciales.
» Transmite claramente la vision de la dependencia y orienta a su equipo hacia el logro
de los objetivos propuestos.
» Realiza esfuerzo para que su equipo se sienta comprometido e identificado con la
vision y los objetivos de la dependencia.
= Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de trabajo en equipo en
linea con las estrategias de la dependencia.
4. | LIDERAZGO = Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y ofrece la X

orientacion y el apoyo necesarios para que los mismos de su equipo alcancen los
objetivos propuestos. Fomenta la colaboracién y la confianza, para que trabaje en un
clima agradable de manera sinérgica, y con orientacién al consenso grupal.

* Promueve la iniciativa con los miembros de su equipo, motivandolos a ser creativos y
a generar propuestas innovadoras que contribuyan al logro de los objetivos.

= Es imparcial y oportuno cuando debe sefialar y corregir deficiencias en el desempefio
de los miembros de su equipo de trabajo.
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10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de

2. aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma de_cigi_ones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Gene_ralmente toma decisiones que requie_ren la gplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5. Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus X

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo gue su puesto requiere

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area. X

gl jw N e

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

El puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

U I A

El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otros. X

10.6 OBSERVACIONES Y Trabajo en equipo, liderazgo, innovacion, desarrollo de personal, desarrollo de proyectos,
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: planeacion, vision integral de la institucion, investigacion.

11. RESPONSABILIDADES
11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(Vg. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)
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Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: I ; -
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: Equipo de computo
3. | Automovil: Si, oficial

4. | Telefonia: Teléfono fijo, radio

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: Los que se generan durante el proceso de adquisicion de software o sistemas.

6. | Otros (especifique): Propios del area
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa 2 Cumplimiento de los objetivos
2. | Indirecta 10 El cumplimiento de sus funciones

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado 70 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. . p L . Nombre . "

Nombre: | Director de Area de Ingenieria en Sistemas y cargo : Director General de Informéatica

13.1. 13.2

Fecha: Fecha:

Autorizo:
Firma:

Nombre y | Director General de Administracion y Desarrollo de

cargo: Personal

13.3

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Administracion

2. DIRECCION GENERAL: | Informatica

3. DIRECCION DE AREA: | Ingenieria en Sistemas

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Ingenieria en Sistemas
42 NOMBRE FUNCIONAL DEL
) PUESTO:
4.3 gb’éssl.:_:g_:ACION REE Grupo 2.- Mandos Medios . CODIGO: 071301C016270000000001
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 20 4.6 |JORNADA: 30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Prolongacion Alcalde 1221
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Area de Ingenieria en Sistemas

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Supervisar y coordinar el disefio y el desarrollo de sistemas de computo y de sitios Web para Internet que permitan al Gobierno del
Estado de Jalisco ofrecer servicios en linea a la ciudadania para la agilizacién de diversos tramites y servicios asi como para conservar
y homologar la imagen corporativa del Gobierno del Estado de Jalisco en todos ellos manteniendo estandares de usabilidad y de

accesibilidad para la publicacion de informacién en Internet.
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6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director de ‘Area de Ingenieria
en Sistemas

Coordinador-de Ingenieria:en
Sistemas

Analista de Sistemas

(6)

Disefiador de
Pagina de Internet - Intranet

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area :

Motivo:

Coordinador de Planeacion Tecnolégica

Son el enlace primario hacia con el cliente y quien establece el

1. . - T o Plan de Trabajo de la Direccién General de Informatica para
Direccion de Planeacion Tecnoldgica -
llevar a cabo proyectos tecnologicos
2 Coordinador Organizacional Es el encargado de definir los procesos en los cuales se basan
" | Innovacién y Mejora Gubernamental las aplicaciones de software
. Son quienes operan las aplicaciones de software desarrolladas
Usuarios - ) A
3. por la DIS y de quienes se obtienen observaciones acerca del

Secretaria de Administraciéon

funcionamiento de las mismas

Clientes
4. | Dependencias Gobierno de Jalisco/ Organismos Publicos
Gobierno de Jalisco/ Ayuntamientos de Municipios de Jalisco

Son quienes solicitan las aplicaciones de software y quienes
establecen los requerimientos para las mismas.

5. | Direccién de Produccion

Son quienes instalan las aplicaciones en los servidores de la Red
Estatal de Voz Y Datos, para que puedan ser utilizados por los
usuarios. La DIS y la DP se coordinan para la definicién del tipo
de equipo (HW) y configuracién necesaria para las aplicaciones a
instalar vy las futuras.
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7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion:

Clientes

Areas de Informatica, Directores y/o Analistas de Sistemas que

Son quienes solicitan las aplicaciones de software y quienes

1. | pertenecen a Dependencias Gobierno de Jalisco/ Organismos establecen los requerimientos para las mismas. En ocasiones se
Publicos Gobierno de Jalisco/ Ayuntamientos de Municipios de colabora con ellos para el desarrollo de Sistemas.
Jalisco
Directores de Informatica
; . . . g Colaboran con la DIS para llevar a cabo los desarrollos
2. | Dependencias Gobierno de Jalisco/ Organismos Publicos P

Gobierno de Jalisco/ Ayuntamientos de Municipios de Jalisco

solicitados por su dependencia.

3. | Proveedores

Se trabaja con ellos para dar seguimiento y validar el desarrollo o
la implantacién de aplicaciones de software solicitadas por areas
de la Secretaria de Administracién, Dependencias u Organismos
Publicos del Gobierno de Jalisco. También se trabaja con ellos
para que se realicen las correcciones a las que haya lugar en el
software que desarrollen o0 que implementen.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D

ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES

s e FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario | Sem. = Mens.
Funcion Vigilar el del icios de publicacion en | | :
hace) igilar el correcto uso de los servicios de publicacion en Internet e Intranet a través X
(Que del Portal Jalisco
1.
Finalidad Para mantener sitios, paginas, contenidos y aplicaciones que se apeguen al quehacer del Gobierno del Estado
(Para que lo hace). | de Jalisco y de sus dependencias.
Funcién X
(Que hace) Guiar y supervisar los trabajos de disefio y desarrollo de sitios y/o de paginas Web
2.
Finalidad Para proporcionar la certeza de que el desarrollo del producto que realiza el equipo de trabajo se apegue a lo
(Para que lo hace). | solicitado por el cliente y para garantizar que el producto se encuentre disponible para su consulta en Internet.
Funcién ; . i : L . p
h Guiar y supervisar el disefio, el desarrollo y la implantacion de Servicios en linea X
(Que hace) dentro o fuera del Portal Jalisco
3. Para proporcionar la certeza de que el producto del desarrollo se apegue a lo solicitado por el cliente y que el
Finalidad producto permita el acercamiento entre la ciudadania y el Gobierno del Estado de Jalisco a través de los
(Para que lo hace). | diversos servicios en linea para que se agilicen los tramites y las gestiones Gubernamentales. Buscando que
la publicacién de ellos se lleve a cabo a través del Portal Jalisco.
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Funcién . . . .
Coordinar los esfuerzos y las habilidades del equipo de trabajo de la DIS X
(Que hace)

4,

Finalidad Para aprovechar de la mejor manera las habilidades de los recursos humanos de la DIS o de otras areas que
(Para que lo hace). | participan en el desarrollo de sistemas o de sitios Web.

Funcién Disefiar los planes de trabajo en los que participa la DIS para el desarrollo de X

(Que hace) sistemas o de sitios Web.

5. . . e
Finalidad Para determinar el uso de los recursos asi como los tiempos en que estos seran empleados lo que facilita la
(Para que lo hace) planificacion de las actividades en equipo que se realizan en la DIS y en las que también se ven involucradas

q ' | otras areas, de cualquier dependencia, o incluso proveedores.
Funcioén Coordinar, presentar y negociar con los clientes, con otras areas de trabajo o
incluso con proveedores los planes de trabajo para el desarrollo de sistemas o de| X
(Que hace) o
sitios Web.

6. Para comunicar a clientes, otras areas involucradas o incluso a proveedores, acerca de las actividades que
Finalidad deberan realizarse en conjunto asi como también para obtener las observaciones correspondientes, todo con
(Para que lo hace). | la finalidad de alcanzar los acuerdos necesarios para lograr el objetivo trazado (desarrollo de sistema o de

pagina para Web).
Funcién Promover, proporcionar y ver que se utilicen las herramientas para la publicacion X
(Que hace) de contenidos y para la atencion a los ciudadanos.

7 Para que las distintas instituciones gubernamentales (dependencias, organismos, etc.) tengan acceso a la
Finalidad publicacién de contenidos y a la atencion de los ciudadanos (usuarios de los sitios en Internet del Gobierno del
(Para que lo hace). | Estado de Jalisco) sin depender de las areas de Informatica. Con lo que se agiliza la publicacion de

informacién en Internet
Funcion Coordinar la capacitacion para los usuarios respecto al uso y operacién del Portal X
(Que hace) Jalisco

8. Para que el personal de las distintas instituciones gubernamentales (dependencias, organismos, etc.) tenga la
Finalidad preparacién suficiente respecto al uso de la herramienta oficial del gobierno del Estado para capturar
(Para que lo hace). | informacion en Internet sin depender de las areas de Informética. Con lo que se agiliza la publicacion de

informacién en Internet.
Funcion . . . .
(Que hace) Guiar el desarrollo nuevas herramientas para que sean integradas al Portal Jalisco X

9.

Finalidad Para que las distintas instituciones gubernamentales (dependencias, organismos, etc.) provean de
(Para que lo hace). | mecanismos electronicos de interaccién entre los ciudadanos, o visitantes del sitio, y las mismas instituciones.
Funcién Participar cuando asi se solicite en proyectos de software de tipo vertical u X

(Que hace) horizontal donde participen una o mas dependencias respectivamente.

10
Finalidad Para garantizar que los desarrollos de sistemas de este tipo se encaminen a brindar soluciones integrales y

(Para que lo hace).

siempre dentro del marco de las Directrices en Materia de Tecnologia.
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Funcién Obtener y analizar datos estadisticos de las visitas realizadas a los sitios Web del X
(Que hace) Gobierno del Estado de Jalisco.
11
Finalidad Para evaluar y determinar las estrategias a seguir respecto a la publicacion de informacién en Internet de

(Para que lo hace). | acuerdo a lo que la gente busca en los sitios del Gobierno del Estado de Jalisco.

12

Funcién Asesorar a los clientes acerca de las mejores practicas y/o del uso y aplicacion de

(Que hace) herramientas y/o tecnologias de punta para la solucion de sus necesidades de X
presentacion de informacion o de servicios en linea para los ciudadanos.

Finalidad Para generar herramientas y soluciones 6ptimas y de la mejor calidad para ser usadas por las dependencias

(Para que lo hace). | y/o por los ciudadanos que los utilizan.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Marque con una (X)
las opciones que su
puesto requiere

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o

1. L
similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden
" | para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
"_| cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de

terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: \

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

1.

Primaria 2. Secundaria 3.

Preparatoria o

Técnica
4 Carre(a Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal X 6 Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Informatica / Ingenieria en Sistemas o equivalente.
8. | Area de especialidad requerida: Ingenieria de Software, desarrollo de Sistemas y desarrollo para Web
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10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1 En areas de informética o sistemas de informaciéon como analista, 3 afios
" | disefiador y programador de sistemas.

2 En areas de informética o sistemas de informacion participando en 1 afio
" | la elaboracién de proyectos de desarrollo de software

3 Trabajo con equipos multidisciplinarios para el desarrollo de 1 afio
" | sistemas y o de sitios web

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Computadora

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: : Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sem.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera . Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. ¢ - 5 meses
: : meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Andlisis y disefio de sistemas, Programacion de sistemas, Desarrollo de paginas Web, Lenguajes de Desarrollo: Java, PHP, Java Script,
HTML, XML: Nivel Medio-Avanzado. Manejo de Sistemas operativos (Windows y Linux principalmente), Andlisis , disefio y desarrollo de
bases de datos, Uso y manejo de Reporteadores, Uso y manejo de aplicaciones de ofimatica, Ingles técnico avanzado, Manejo de
capital humano, Trabajo en equipo, Habilidades directivas, Liderazgo, Administracién de Proyectos
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA

COMPORTAMIENTO
ETICO

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

Respeta las normas y valores de la institucion.

Acepta consejos Yy directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores,
buenas practicas o buenas costumbres.

Apoya al personal bajo su cargo para proporcionarle los elementos necesarios para que lleven a cabo con
éxito las tareas que les han sido asignadas.

2. | SERVICIO DE CALIDAD

Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes, aun en situaciones complejas.

Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cémo se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo hacer
para ayudar a esa persona?

3. TRABAJO EN EQUIPO

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo

Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo.

Crea buen clima dentro del grupo con actitudes proactivas.

Actla de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.

Anima y motiva a los demas.

Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la
colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear
espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que
plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4. COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda
la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS DEL
PUESTO

COMPETENCIAS

CAPACIDAD DE

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con

una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Comportamientos esperados: A B C

Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras areas
relacionadas dentro de la institucion.

Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y otros sectores de la
institucion.

Recopila informacién relevante y organiza las partes de un problema de forma

1. P sistematica, estableciendo relaciones y prioridades. X
ANALISIS Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas actuales y potenciales.
Reconoce las tendencias al analizar las diferentes situaciones.
Utiliza una visién de conjunto en el andlisis de la informacién.
Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer
relaciones adecuadas entre ellos.
Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que
. requiere.
2 SOLUCION DE Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras X
" | PROBLEMAS variables de tipo econémico y social que pueden impactar en la participaciéon de los

servicios de éstos en la institucion.
Realiza un analisis detallado e identifica los origenes o las causas de los problemas de
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los usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion.
= Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas
complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas.
= Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explicitas, que
requieren alto grado de creatividad y visién a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras
y acertadas para enfrentarlos.
= Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacién activa.
» Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como
propios.
ORIENTACION AL . Inv_es_tlga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los clientes,
3. CLIENTE anticipandose a sus requerimientos. X
» Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfaccion
del cliente, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.
= Entiende con gran facilidad las necesidades de sus clientes en diferentes situaciones;
puede “leer entre lineas” e identificar aquello que incluso el cliente no tiene claro.
= Presenta propuestas y cambios innovadores que producen una transformacion
importante para su area de trabajo y optimizan los resultados de su area.
» Se adelanta a posibles problemas o situaciones poco definidas, que requieren de visién
a futuro, y disefia estrategias innovadoras y atinadas para resolverlos.
= Detecta oportunidades de mejora para su area o para la dependencia en general,
4. | INICIATIVA o I . X
utilizando su visién a largo plazo, y en base a ello elabora propuestas creativas para
beneficiar a la institucion.
» Realiza acciones preventivas para evitar crisis futuras, con suficiente antelacion.
= Motiva a sus colaboradores y los involucra en la toma de decisiones, y acepta y valora
sus ideas y sugerencias.
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcidon que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos teoricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma préacticamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otros.
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10.6 OBSERVACIONES Y Creatividad, habilidad para el pensamiento légico, habilidad de pensamiento, escucha y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: orientacion y vision integral de la instituciéon asi como manejo del capital humano.
11. RESPONSABILIDADES
11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacioén en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(Vg. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de cémputo: Equipo de computo fijo y laptop,

3. | Automovil: A criterio del Director

4, Telefonia: Teléfono fijo, teléfono movil (nextel)

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: Documentacién generada durante el proceso de desarrollo de un sistema.

6. | Otros (especifique): No aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

Disefio y desarrollo de material grafico para Web y/o para aplicaciones de
1. |Directa 7 software. Andlisis, disefio y desarrollo de aplicaciones asi como andlisis, disefio y
desarrollo de sitios para Web. Entregas a tiempo de software.

2. |Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 90 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. Nombre . < L .
Nombre: Coordinador de Ingenieria en Sistemas y cargo: Director de Area de Ingenieria en Sistemas
) 13.2
13.1. Fecha: Fecha:

Autorizo:

Firma:

Director General de Administracion y Desarrollo de

Nombre y cargo: Personal

13.3 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Administracion

2. DIRECCION GENERAL:

Informéatica

3. DIRECCION DE AREA:

Ingenieria en Sistemas

DESCRIPCION DE PUE

STO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Internet-Intranet
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
43 gb’éss'TF('jc_AC'ON DEL Grupo 3- Personal Especializado CODIGO: | 071301C003960000000001
(marque la opcién correcta)
4.5 NIVEL SALARIAL: 19 4.6 | JORNADA:
30 horas |40 horas
DOMICILIO DE LA L
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Prolongacion Av. Alcalde 1221
4.8 |POBLACION /CIUDAD: Guadalajara
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Area de Infraestructura Tecnolégica

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

Mantener la operacion de los servicios de telecomunicaciones de la red estatal de voz y datos bajo los parametros de disponibilidad y
seguridad de la red, a fin de lograr la integridad de la informacién transportada en los medios electrénicos de Gobierno de Jalisco.
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6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director de Area de
Infraestructura Tecnolbaica

[

Coordinador de Internet-
Intranet

t

Analista de Sistemas (3) No-aplica

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Entrega y recepcion de proyectos de infraestructura, equipos de
Direccion de Infraestructura Tecnoldgica telecomunicaciones, equipos de seguridad perimetral y
monitoreo.

=

Entrega recepcion de sistemas, publicaciones Web y asignacion
de recursos requeridos en la Red Estatal de Voz y Datos

N

Direccion de ingenieria de Sistemas

Nivel de estalacién en los problemas de conectividad a la red,
Direccion de Soporte Técnico y Servicios permisos para Internet, telefonia, accesos a las aplicaciones,
configuracién de equipo activo.

w

Apoyo técnico en los problemas relacionados con el edificio,
SITES principales de la Red Estatal de Voz y Datos, aires
Direccion de Conservacion y Mantenimiento acondicionados, plantas de emergencia y canalizacién de la fibra
Optica

&

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:

1 Proveedor de servicios de mantenimiento vigente para telefonia. | Gestionar reportes de mantenimiento preventivo y/o correctivo de
" | Ingeniero de servicio y/o Director los conmutadores de telefonia interna.
Proveedor de servicios de mantenimiento vigente para enlaces Gestionar reportes de mantenimiento preventivo y/o correctivo de
2. | de microondas propiedad del Gobierno de Jalisco los enlaces de microondas que brindan servicios a dependencias
Ingeniero de servicio y/o Director del poder ejecutivo u organismos publicos
- - . Gestionar reportes de mantenimiento preventivo y/o correctivo de
Proveedor de servicios telefénicos y de telecomunicaciones . e .
3. Ingeniero de servicio y/o Director y la telefonia y enlaces de telecomunicaciones que se brindan a
y dependencias del poder ejecutivo u organismos publicos
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Proveedor de servicios de mantenimiento vigente para equipos | Gestionar reportes de mantenimiento preventivo y/o correctivo de

de comunicaciones

los equipos de comunicaciones que brindan servicios a

Ingeniero de servicio y/o Director dependencias del poder ejecutivo u organismos publicos

Todas las Dependencias de Gobierno y OPD’S

Brindar en buen servicio en los sistemas, Internet, voz, paginas
web, enlaces y seguridad informatica de los mismos.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D  ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la

frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario | Sem. = Mens.
Tener el control y dar el seguimiento a la Red de Telefonia convencional, Digital e

'(:(Slggl(t)wgce) IP del Gobierno del Estado de Jalisco, asi como contar con los respaldos de la X
configuracién y base de datos de los conmutadores conectados a la Red Estatal
Finalidad Con el objeto de administrar los equipos conmutadores y mantener la disponibilidad de lineas telefonicas y

(Para que lo hace).

extensiones ubicadas en los edificios de los corredores administrativos y oficinas de servicios estatales en el
interior del Estado.

Supervisar el correcto monitoreo de la Red Estatal de Voz y Datos del Gobierno

'(:(Slggl(t)wgce) del Estado de Jalisco y realizar revisiones periddicas a los parametros establecidos X
y herramientas especializadas Digital.
Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de mantener la disponibilidad y rendimiento 6ptimo de la Red Estatal de Voz y Datos

Investigar las vulnerabilidades en sistemas operativos, aplicaciones, correo

Funcién electrénico, Internet y equipo de comunicaciones (Routers, Switches, Firewall,), X
(Que hace) dentro de los alcances funcionales de la Red Estatal de Voz y Datos del Gobierno
de Jalisco,
Finalidad A fin de asegurar el buen funcionamiento del correo electrénico, servidores, equipo de comunicaciones y la

(Para que lo hace).

navegacion en Internet y con ello mejorar el rendimiento de dichos servicios.

Coordinar la generacion de reglas para la administracion del ancho de banda de

Funcién L . Lo
((Slug (r)\ace) Internet, Web, Correo electrénico y seguridad de las comunicaciones en la Red X
Estatal de Voz y Datos, asi como crear y establecer politicas
Finalidad Con el propésito de asegurar el correcto funcionamiento y la disponibilidad permanente de los servicios a los

(Para que lo hace).

servidores publicos.

Supervisar y establecer estandares para la creacion de cuentas, acceso a red,

l(:QuSgI?\gce) servicio de acceso remoto (RAS, en telefonia), (VPN en Internet) a los servicios de X
la Red Estatal de Voz y Datos.
Finalidad Con la finalidad de brindar seguridad y acceso oportuno a los usuarios de la Red Estatal de Voz y Datos en

(Para que lo hace).

beneficio de una buena comunicacion dentro del Poder Ejecutivo.

Funcién
(Que hace)

Asesorar via telefénica o presencial, respecto a los servicios de soporte técnico, al
personal de informéatica de las Dependencias del Poder Ejecutivo, asi como X
configurar y modificar los equipos de comunicaciones, servidores y servicios
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tecnolégicos necesarios.

Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de lograr que los servicios tecnoldgicos que se brindan en las dependencias se encuentren en éptimas
condiciones.

Funcién Supervisar la operacion de la seguridad perimetral del Servicio de Firma X
(Que hace) Electronica del Gobierno del Estado de Jalisco

7.
Finalidad A fin de lograr la permanente disponibilidad de dicho servicio a través de la Red y con ello el mejor desempefio
(Para que lo hace). | funcional de este servicio para los servidores publicos
Funcion Monitorear la utilizacién de la infraestructura de telecomunicaciones de la Red X
(Que hace) Estatal de Voz y Datos.

8.
Finalidad Con el fin de evitar una saturacion de los medios y que afecte la disponibilidad de los servicios internos y
(Para que lo hace). | externos
Funcion Realizar auditorias a los equipos de seguridad perimetral y de telecomunicaciones X
(Que hace)

9.
Finalidad Con el fin de mejorar las configuraciones de los equipos en base a los estandares internacionales y mejores
(Para que lo hace). | practicas recomendadas por los expertos de la materia
Funcion Elaboracién de reportes estadisticos del comportamiento de la Red Estatal de voz y X
(Que hace) Datos.

10
Finalidad A fin de proporcionar informacién técnica y ejecutiva a los directores de nuestra direcciéon para la toma de
(Para que lo hace). | decisiones.
Funcion Dar el seguimiento a los contratos de mantenimiento y verificar se cumplan los X
(Que hace) tiempos, lineamientos y alcances establecidos de cada uno de éstos.

11
Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de mantener t los equipos y servicios en éptimas condiciones de operacion y funcionalidad.
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
| interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico. X
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: ‘ Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat.ona 0
Técnica
4 Carre(a Profe3|or~1al no 5. Carrera profesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura o ingenieria en Informatica en sistemas computacionales o a fines.
8. | Area de especialidad requerida: Redes y telecomunicaciones
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
Administracion de redes, equipo de telecomunicaciones equipos de ~
1. . . 2 afos
seguridad perimetral.
2. | Manejo de personal y manejo de estrés 2 afios
3. | Administracién de informacion, proyectos y estadisticas 2 afios
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10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina, Equipo de Cémputo e Informética

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. Fr ncia:
aproximada: SeHenee

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Diario Sem.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera oz
: - ¢ Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. - 4 meses
: . meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Ingles 80%, manejo de servidores, manejo de sistemas operativos, manejo de Redes, normatividad internacional sobre redes y servicios
de organizaciones, manejo de estrés, manejo de grupos, estadistica, administracién de la informacién y mejores practicas.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre
sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

= Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas
costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucién.

= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores,
buenas practicas o buenas costumbres.

Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo
hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo

= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con
3. TRABAJO EN EQUIPO actitudes proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.

1. | COMPORTAMIENTO ETICO

2. SERVICIO DE CALIDAD
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= Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros,
resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del
grupo.

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear
espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los
problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del

propio grupo.

4. COMPROMISO

= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear
toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

= Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de
los resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por
mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS DEL
PUESTO

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio éptimo del puesto y marque
con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

= Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que
requiere.

= Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras
variables de tipo econémico y social que pueden impactar en la participacion de los
servicios de éstos en la institucion.

= Realiza un andlisis detallado e identifica los origenes o las causas de los problemas

1. SOLUCION DE de los usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucién. X
PROBLEMAS = Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver
problemas complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones
creativas efectivas.
= Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explicitas, que
requieren alto grado de creatividad y vision a futuro, y desarrolla propuestas
innovadoras y acertadas para enfrentarlos.
= Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del
mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su
organizacion.
= Analiza profunda y velozmente la informacién para identificar la mejor respuesta
2 PENSAMIENTO estratégica. X

ESTRATEGICO

= EvallGa escenarios alternativos y estrategias adecuadas para todos ellos.

= Detecta con facilidad nuevas oportunidades para realizar alianzas estratégicas con
clientes y proveedores.

= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o
competidores, a fin de potenciar los negocios actuales o potenciales.

= Presenta propuestas y cambios innovadores que producen una transformacién
importante para su area de trabajo y optimizan los resultados de su area.

= Se adelanta a posibles problemas o situaciones poco definidas, que requieren de
vision a futuro, y disefia estrategias innovadoras y atinadas para resolverlos.

= Detecta oportunidades de mejora para su area o para la dependencia en general,

3. | INICIATIVA utilizando su vision a largo plazo, y en base a ello elabora propuestas creativas X
para beneficiar a la institucion.
= Realiza acciones preventivas para evitar crisis futuras, con suficiente antelacion.
= Motiva a sus colaboradores y los involucra en la toma de decisiones, y acepta y
valora sus ideas y sugerencias.
= Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacion activa.
= Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como
propios.
= Investiga constantemente nuevas 0 eventuales necesidades de los clientes,
4. | ORIENTACION AL CLIENTE anticipandose a sus requerimientos. X

= Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de
satisfaccion del cliente, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.

= Entiende con gran facilidad las necesidades de sus clientes en diferentes
situaciones; puede “leer entre lineas” e identificar aquello que incluso el cliente no
tiene claro.
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10.5.4 TOMA DE DECISIONES:

Marque con una (X) la opciéon que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedéricos y X
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area. X
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros. X
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Comunicacion estratégica, escucha y orientacion (consultoria), negociacién, manejo del
estrés, prevencion de contingencias

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

1. | En efectivo

No aplica

2. | Cheques al portador

No aplica
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Formas valoradas(Vg. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Mobiliario de oficina

Servidores, conmutadores, computadoras, equipo de telecomunicaciones, unidades de

2. | Equipo de cémputo: almacenamiento

3. | Automovil: No aplica

Telefonia:

(Radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo, nextel, celular

Oficios, entrega y recepcion de proyectos nuevos para su resguardo, documentos digitales,

5. | Documentos e informacion: . )
archivos, bases de datos, correos, reportes, documentos de entrega de sistemas.

6. | Otros (especifique): No aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1 Directa 3 Coordinacion en general de las funciones administrativas y operativas de la Red
: Estatal de Voz y Datos
2. | Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA'Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
) Nombre . < L, .
Nombre: Coordinador de Internet - Intranet y cargo: Director de Area de Infraestructura Tecnoldgica
) 13.2
13.1. Fecha: Fecha:

Autorizo:

Firma:

Director General de Administracion y Desarrollo de

Nombre y cargo: Personal

13.3 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Administracion
2. DIRECCION GENERAL: | Informatica
3. DIRECCION DE AREA: | Ingenieria en Sistemas

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Analista de Sistemas

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pyesTo:
43 gb’éss'TFc')C,AC'ON DEL Grupo 3.- Personal Especializado 4 |CcODIGO:  |071301C013360000000011

(marque la opcién correcta)

30 horas ‘ 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 17 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde 1221

4.8 |POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador de Ingenieria en Sistemas

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

Ejecutar los proyectos de desarrollo de sistemas, servicios en linea y de paginas Web que permitan la automatizacion de procesos
internos de distintas Dependencias y/o Organismos, orientados a prestar servicios al ciudadano con mayor rapidez.
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6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area :

Motivo:

Coordinador de Planeacion Tecnoldgica

Son el enlace primario hacia con el cliente y quien establece el

1. . - S o Plan de Trabajo de la Direccién General de Informatica para
Direccion de Planeacion Tecnoldgica o
llevar a cabo proyectos tecnolégicos

2 Coordinador Organizacional Es el encargado de definir los procesos en los cuales se basan

" | Innovacién y Mejora Gubernamental las aplicaciones de software

. Son quienes operan las aplicaciones de software desarrolladas

3 Usuarios - - :

. por la DIS y de quienes se obtienen observaciones acerca del

Secretaria de Administraciéon

funcionamiento de las mismas

Clientes
4. | Dependencias Gobierno de Jalisco/ Organismos Publicos
Gobierno de Jalisco/ Ayuntamientos de Municipios de Jalisco

Son quienes solicitan las aplicaciones de software y quienes
establecen los requerimientos para las mismas.

5. | Direccién de Produccion

Son quienes instalan las aplicaciones en los servidores de la Red
Estatal de Voz Y Datos, para que puedan ser utilizados por los
usuarios. La DIS y la DP se coordinan para la definicién del tipo
de equipo (HW) y configuracién necesaria para las aplicaciones a
instalar v las futuras.
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Dependencia o Institucion:

Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Clientes, Areas de Informética, Directores y/o Analistas de
Sistemas que pertenecen a Dependencias Gobierno de Jalisco/

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

Son quienes solicitan las aplicaciones de software y quienes

1. . e ; . . establecen los requerimientos para las mismas. En ocasiones se
Organismos Publicos Gobierno de Jalisco/ Ayuntamientos de ;
L . colabora con ellos para el desarrollo de Sistemas.
Municipios de Jalisco P
Directores de Informatica
. . . . - Colaboran con la DIS para llevar a cabo los desarrollos
2. | Dependencias Gobierno de Jalisco/ Organismos Publicos

Gobierno de Jalisco/ Ayuntamientos de Municipios de Jalisco

solicitados por su dependencia.

3. | Proveedores

Se trabaja con ellos para dar seguimiento y validar el desarrollo
o la implantacién de aplicaciones de software solicitadas por
areas de la Secretaria de Administraciéon, Dependencias u
Organismos Publicos del Gobierno de Jalisco. También se
trabaja con ellos para que se realicen las correcciones a las que
haya lugar en el software que desarrollen o que implementen.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la

ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES ERECUENCIA

frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario = Sem. Mens.

Atender las solicitudes de automatizacién de procesos, realizar el analisis de los
Funcion requerimientos y vigilar su apego a las directrices tecnoldgicas vigentes y a la X
(Que hace) metodologia de desarrollo de sistemas definida por la Direcciéon de Ingenieria en
1. Sistemas.
Finalidad Para asegurar que los requerimientos sean consistentes con los procesos que se automatizardn para
(Para que lo hace) satisfacer las necesidades del cliente, dependencia, organismo o municipio, solicitante y con ello contribuir a
" | que el Gobierno del Estado de Jalisco cuente con mayor capacidad de atencién oportuna a la ciudadania.
Funcién Realizar el desarrollo de las aplicaciones de software necesarias para
(Que hace) cumplimentar los proyectos de automatizacion que se le encomienden empleando X
herramientas de desarrollo de software, pruebas de funcionalidad y de desempefio.
2.
Finalidad Crear las aplicaciones de software que proporcionaran los procesos automatizados de acuerdo a lo requerido
(Para que lo hace) por el cliente y que cubrird las necesidades de una o varias areas de una o varias dependencias y/o
" | organismos publicos o incluso de municipios del Estado de Jalisco.
Funcién Elaborar el plan de implementacion la aplicacién de software asi como para la X
(Que hace) capacitacion a los usuarios en el uso de la misma.
3.
Finalidad A fin de asegurar la puesta a punto con éxito del sistema y para realizar la transferencia de conocimiento
(Para que lo hace). | respecto al uso de la aplicacion de software para el usuario final.
Realizar mantenimientos a las aplicaciones de software desarrollando
Funcién actualizaciones y/o modificaciones a aquellas que se encuentran en uso
4. (Que hace) (produccién), principalmente sobre aquellas aplicaciones desarrolladas por la X
Direccion de Ingenieria de Sistemas o cuando se solicite a cualquier otro de las
Dependencias.
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Finalidad . . . .
Para adaptar los sistemas de acuerdo a las necesidades cambiantes en el tiempo de los procesos.
(Para que lo hace).
Funcién Participar cuando asi se solicite en proyectos de software de tipo horizontal o X
(Que hace) donde participen una o mas dependencias.
5.
Finalidad Para garantizar que los desarrollos de sistemas de este tipo se encaminen a brindar soluciones integrales y
(Para que lo hace). | siempre dentro del marco de las Directrices en Materia de Tecnologia.
Funcién Apoyar en la realizacion de proyectos del area que le sean encomendados a través X
(Que hace) de la Direccién
6.
Finalidad ) I - .
A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
(Para que lo hace).
Funcién Desarrollar las bases de datos que requieren las aplicaciones de software
desarrolladas por la DIS o cualquier otra dependencia u organismo publico que lo| X
(Que hace) o
solicite
7.
Finalidad I . - . L .
Para contar con los repositorios de informacion requeridos por las aplicaciones que se habran de desarrollar
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X)
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: las opciones que su
puesto requiere

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden
" | para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de
" | terceros.
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10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prep:f\ra'[_orla 0
Técnica
a. Carrer_a Profesmqal no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Informatica / Ingenieria en Sistemas o equivalente.
8. | Area de especialidad requerida: Desarrollo de Sistemas y desarrollo para Web
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

En areas de informatica o sistemas de informacién, como

2 afios
programador

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Computadora

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Diario Sem.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera

¢, Cuantos

meses? 2 meses

normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1.
sea satisfactorio?
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
de sus funciones.

Andlisis y disefio de sistemas, Programacion de sistemas, Desarrollo de paginas Web, Manejo de Sistemas operativos (Windows y Linux
principalmente), Andlisis , disefio y desarrollo de bases de datos, Uso y manejo de Reporteadores, Uso y manejo de aplicaciones de

ofimatica, Ingles técnico

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA

COMPORTAMIENTO
ETICO

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

Respeta las normas y valores de la institucion.

Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisiéon en términos de valores,
buenas précticas o buenas costumbres.

2. | SERVICIO DE CALIDAD

Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo hacer
para ayudar a esa persona?

3. TRABAJO EN EQUIPO

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo

Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo.

Crea buen clima dentro del grupo con actitudes proactivas.

Actla de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.

Anima y motiva a los demas.

Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la
colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear
espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que
plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4. COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda
la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accion sea involuntaria

Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS DEL
PUESTO

COMPETENCIAS

CAPACIDAD DE
ANALISIS

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con
una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Comportamientos esperados: A C

Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras areas
relacionadas dentro de la institucion.

Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y otros sectores de la
institucion.

Recopila informacién relevante y organiza las partes de un problema de forma| X
sistematica, estableciendo relaciones y prioridades.

Utiliza una vision de conjunto en el andlisis de la informacion, trabaja con hechos y datos
concretos.

Clasifica las ideas usando gréaficos y/o tablas que explican los fenémenos analizados.
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= Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer
relaciones adecuadas entre ellos.
= Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.
= Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.
. = Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios resolviendo dificultades no
2 SOLUCION DE evidentes.
" | PROBLEMAS = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver
los problemas de los clientes o usuarios.
= Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y
creativas que resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfaccién
= Através de sus acciones y dedicacién supera siempre las expectativas de sus usuarios.
= Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su recomendacién activa.
» Seidentifica y compromete con los problemas de sus usuarios.
ORIENTACION AL = Sus acciones superan Su propia rgsponsablhdad, impulsando con su ejemplo a su
3. CLIENTE entorno a actuar en la misma direccion. X
* Investiga constantemente nuevas 0 eventuales necesidades de los usuarios,
anticipandose a sus requerimientos.
* Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfaccion
del usuario, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.
= Detecta nuevas oportunidades de mejora para la institucién, desarrollando nuevas
estrategias y renovando las actuales.
* Busca y propone alternativas novedosas y originales para solucionar los problemas, y
explora posibilidades de todas ellas. Se arriesga a romper con los esquemas
- tradicionales.
4. | INNOVACION * Propone permanentemente formas mas practicas y eficientes de hacer las cosas, X
redefiniendo los procesos e incluyendo mejoras de gran impacto para la institucion.
= Se anticipa a los cambios y nuevos requerimientos del mercado.
* Recopila ideas desde varias perspectivas y utiliza técnicas para proponer nuevos
aportes, como sesiones de imaginacion creativa.
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos teoricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma préacticamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.




DIRECCION GENERAL DE
ELABORO: INNOVACION Y MEJORA
anual de uestos GUBERNAMENTAL
FECHA
ELABORACION: 31-MAR-2011
FECHA .
ACTUALIZACION: 31-MAR-2011 VERSION: 01
° . PAGINA:
CODIGO: AD-IM-SG-MU-01 218 DE 1169
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros. X
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
10.6 OBSERVACIONES Y Creatividad, habilidad para el pensamiento légico, habilidad de pensamiento, escucha y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: orientacion y vision integral de la institucion.
| 11. RESPONSABILIDADES |
11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(Vg. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: Equipo de cémputo
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Documentacion generada durante el proceso de desarrollo de un sistema.

6. | Otros (especifique): No aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

1. |Directa No aplica

2. |Indirecta No aplica
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12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 90 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:

. . . Nombre . . .
Nombre: | Analista de Sistemas y cargo: Coordinador de Ingenieria en Sistemas
13.1. 13.2
Fecha: Fecha:

Autorizo:
Firma:
Nombre y | Director General de Administracién y Desarrollo de
cargo: Personal
13.3
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Administracion

2. DIRECCION GENERAL: | Informatica

3. DIRECCION DE AREA: | Ingenieria en Sistemas

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Disefiador de paginas de Internet-Intranet
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
43 gb’éss'TFc')C,AC'ON DEL Grupo 3.- Personal Especializado CODIGO: | 071301C013390000000001
(marque la opcién correcta)
4.5 NIVEL SALARIAL: 15 4.6 | JORNADA: 30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Prolongacion Alcalde 1221
4.8 |POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador de Ingenieria en Sistemas

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

Difundir informacién y servicios relacionados con el desarrollo de paginas web del Gobierno del Estado de Jalisco, a Organismos

Pudblicos y Municipios para prestar un mejor servicio a la ciudadania.
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6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Coordinador de Ingenieria-en
Sistemas

Disefiador de paginas de
internet

No-Aplica

No-Aplica

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area :

Motivo:

Coordinador de Planeacién Tecnolégica
Direccion de Planeacién Tecnolégica

Son el enlace para solicitar la autorizacién o compra de licencias
para cuentas de correo de Lotus Notes.

2. | Direccién de Produccion

Son quienes instalan las aplicaciones en los servidores de la Red
Estatal de Voz Y Datos, para que puedan ser utilizados por los
usuarios. La DIS y la DP se coordinan para la definiciéon del tipo
de equipo (HW) y configuracién necesaria para las aplicaciones a
instalar v las futuras.

Coordinador Soporte Técnico
Direccion de Soporte Técnico

Es el encargado de entregar las cuentas de correo y capacitar a
los usuarios para el uso de esta.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion:

Clientes
1. | Areas de Informética, Directores que pertenecen a Organismos
Publicos / Ayuntamientos de Municipios de Jalisco

Son quienes solicitan el desarrollo de sitios web o la integracion
de los OPD a la aplicacién del Portal Jalisco.

2. | Proveedores

Se trabaja con ellos para dar seguimiento y validar el desarrollo
o la implantacién de aplicaciones de software solicitadas por
areas de la Secretaria de Administracion, Dependencias u
Organismos Publicos del Gobierno de Jalisco. También se
trabaja con ellos para que se realicen las correcciones a las que
haya lugar en el software que desarrollen o que implenten.
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D

Funcioén
(Que hace)

ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA

Diario

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas.

Ocas. Sem. Mens.

Atender las solicitudes de disefio de sitios para Internet X

Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de publicar informacién y darse a conocer a nivel local, nacional e internacional, sobre los eventos,
misiones, logros, servicios que prestan y asi proporcionar un servicio a la ciudadania con la informacion que
se deja a su alcance y disposicion.

Funcion Realizar la solicitud de cuentas de correo para los OPD’s y Ayuntamientos X
(Que hace) Municipales.
Finalidad Ser Utilizada para la captura de contenidos y recibir comentarios de los diversos usuarios que acceden a los

(Para que lo hace).

sitios web.

Funcién

(Que hace) Administrar el Portal IBM WebSphere seccién Organismos Publicos X
Para colocar el Portal de Jalisco como uno de los mas importantes a nivel nacional e internacional, para
Finalidad modernizar al Gobierno con las nuevas herramientas tecnolégicas, para agilizar la manera en que los

(Para que lo hace).

organismos suben su informacién, para promover mas servicios a la ciudadania, para llegar a mas usuarios
como personas invidentes con este portal, para salir bien evaluados en las normas de usabilidad y
accesibilidad.

Funcion Realizar solicitud de Contadores y de Dominios para los sitios web municipales. X
(Que hace)
Finalidad Para tener una estadistica de usuarios que ingresan al sitio web, asi como publicacién mediante un dominio

(Para que lo hace).

del mismo.

Funcion Asesorar y capacitar a los OPD en la herramienta del portal para la integracion a la X
(Que hace) pagina de Jalisco.
Finalidad

(Para que lo hace).

Apoyar a los usuarios encargados de capturar contenidos en los OPD.
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X)
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: las opciones que su

puesto requiere

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
similares.

2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.

3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden
" | para su futura localizacion.

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o

. X
interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X

9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de

terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prep{a\rat.orla 0
Técnica
a. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada

7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Informatica / Ingenieria en Sistemas o equivalente.

8. | Area de especialidad requerida: Desarrollo de Sistemas y desarrollo para Web
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | En areas de informatica 2 afios
2. | Disefio Gréfico 2 afios

3. | Lenguaje html, css y javascript 2 afios
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10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina, Computadora

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

o : . Distancia 3
Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: : . Frecuencia:
aproximada:

Ocas. Diario Sem.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera ; CUé
: ~ ¢Cuéantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. 5 3 meses
: : meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Andlisis y disefio de sistemas, Programacion de sistemas, Desarrollo de paginas Web, Manejo de Sistemas operativos (Windows y Linux
principalmente), Andlisis , disefio y desarrollo de bases de datos, Uso y manejo de Reporteadores, Uso y manejo de aplicaciones de
ofimética, Ingles técnico

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

» Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus

COMPORTAMIENTO compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ _ B o

1. - = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,

ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

* Respeta las normas y valores de la institucion.

= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisiéon en términos de valores,
buenas practicas o buenas costumbres.

Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo hacer
para ayudar a esa persona?

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo

Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo.

Crea buen clima dentro del grupo con actitudes proactivas.

Actla de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
Anima y motiva a los demas.

2. | SERVICIO DE CALIDAD

3. TRABAJO EN EQUIPO
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Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la
colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear
espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que
plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4. COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda
la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS DEL
PUESTO

COMPETENCIAS

CAPACIDAD DE
ANALISIS

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con

una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Comportamientos esperados: A 2] C

Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras areas de la institucién.
Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.

Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica y establece relaciones.
Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideracion.
Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que permiten explicar o
resolver problemas complejos.

ORIENTACION AL
CLIENTE

A través de sus acciones y dedicacién supera siempre las expectativas de sus usuarios.
Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su recomendacién activa.

Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios.

Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su
entorno a actuar en la misma direccion. X
Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los usuarios,
anticipandose a sus requerimientos.

Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfaccion
del usuario, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.

3. | INNOVACION

Detecta nuevas oportunidades de mejora para la institucion, desarrollando nuevas
estrategias y renovando las actuales.

Busca y propone alternativas novedosas y originales para solucionar los problemas, y
explora posibilidades de todas ellas. Se arriesga a romper con los esquemas
tradicionales.

Propone permanentemente formas mas practicas y eficientes de hacer las cosas,
redefiniendo los procesos e incluyendo mejoras de gran impacto para la institucion.

Se anticipa a los cambios y nuevos requerimientos del mercado.

Recopila ideas desde varias perspectivas y utiliza técnicas para proponer nuevos
aportes, como sesiones de imaginacion creativa.

BUSQUEDA DE LA
INFORMACION

Establece procedimientos permanentes de recopilacién y revision de informacién
necesaria para situaciones futuras.

Es referente dentro de la institucién por mantenerse al tanto de toda informacion clave
referida a la competencia y al mercado en general.

Es consultado sobre datos criticos cuando un proyecto se desvia de su cauce, para
poder hacer los cambios necesarios y lograr llegar al objetivo en tiempo y forma con la | X
calidad esperada.

Organiza bases de datos novedosas, disponibles para toda la institucion, con
informacién que procura recibir habitualmente por diferentes medios.

Identifica con destreza fuentes de recopilacion de datos poco comunes con informacion
altamente valiosa para la institucién
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10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y X
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea. X
4. | Las decisiones impactan los resultados del &area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otros.
10.6 OBSERVACIONES Y Creatividad, habilidad para el pensamiento I6gico, habilidad de pensamiento, escucha y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: orientacion y vision integral de la institucion.
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11. RESPONSABILIDADES
11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacioén en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(Vg. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: Equipo de computo
3. | Automovil: No aplica

4, Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: Documentacién generada durante el proceso de desarrollo de un sistema.

6. | Otros (especifique): No aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa No aplica
2. | Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. |De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 90 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. - - Nombre . L .

Nombre: | Disefiador de Pagina de Internet - Intranet y cargo: Coordinador de Ingenieria en Sistemas

13.1. 13.2

Fecha: Fecha:

Autorizo:
Firma:
Nombre y Director General de Administracion y Desarrollo de
cargo: Personal

13.3 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Administracion

2. DIRECCION GENERAL: | Informatica

3. DIRECCION DE AREA: | Direccié6n de Soporte y Servicios

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director de Area de Soporte y Servicios

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pyUEsTO:

CLASIFICACION DEL

PUESTO: 4.4 | CODIGO: 071301C007280000000001

4.3 Grupo 1.- Directivo

(marque la opcién correcta)
30 horas 40 horas

4.6 |JORNADA:

4.5 | NIVEL SALARIAL: 24

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacioén Alcalde 1221

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director General de Informética

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

Proporcionar atencién oportuna y eficiente a las diferentes areas, Municipios, OPD’S y Dependencias del Poder Ejecutivo en relacion al
uso y aprovechamiento de los equipos de computo, software y periféricos a fin de facilitar el desempefio de los servidores publicos
mediante los medios electrénicos y con ello ofrecer servicios de mejor calidad a la ciudadania
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6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director General de
Informatica

Director de Area de Soporte y-
Servicios :

J

Coordinador de Soporte y Servicios
Administrativo Especializado
Coordinador A

I

Coordinador de Informatica A
Especialista:B

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area :

Motivo:

Recibir indicaciones generales sobre los proyectos, estrategias,
1 Director General prioridades y lineas dictadas por el Secretario.
" | Direccion General de Informatica Retroalimentar probleméaticas para su resolucién, informar sobre
el estatus de cumplimiento general de los proyectos.
2 Directores de Areay Directores Generales Atender solicitudes y resolver problematica con los usuarios
" | Secretaria de Administracion finales.
3 Director de la Comisién de Adquisiciones Dar el Vo.Bo. A la entrega de equipos adquiridos y seguimiento al
" | Abastecimientos programa de compras.
4, D!rectc_J[ de Contrql I_Datnmomal Resguardos e inventarios de equipos de computo
Direccion de Logistica
5. | Directores de Area de Informatica Para la coordinacién de los proyectos a corto y largo plazo
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7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion:

Otorgar el servicio de mantenimiento, instalacion y capacitacion a

1. | Dependencias del Ejecutivo, OPD’S y municipios N
usuarios finales

Recepcién de equipo de computo y revision de caracteristicas,

2. | Proveedores en General :
Estar en contacto con nuevas tecnologias en el mercado.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D  ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario  Sem. Mens.
Funcié Definir y vigilar la normatividad en materia de uso y aprovechamiento de equipos de
uncion P L ” . . SIS
(Que hace) escritorio, antivirus, politicas de cliente, licenciamiento de software, entre otros, X
aplicables para el Gobierno de Jalisco.
1.
Finalidad A fin de impulsar la 6ptima utilizacién de las herramientas tecnolégicas con que cuentan los funcionarios para
(Para que lo hace). | el cumplimiento de sus funciones.
Concentrar en un solo punto la gestiéon y atencién de Servicios Tecnoldgicos
Funcién coordinando la Mesa de Ayuda como mesa de servicios, para la atenciéon de X
(Que hace) necesidades o requerimientos tecnoldgicos para las dependencias, secretarias,
2. organismos y municipios.
S A fin tener un control total sobre las solicitudes de servicios tecnolégicos y la atencién integral y oportuna de
Finalidad ) . o o L ’ - P
los mismos en direccion de establecer métricas e indicadores de calidad de los servicios tecnolégicos
(Para que lo hace). . . . s L S
proporcionados por las direcciones de soporte y servicios, infraestructura, planeacion e ingenieria.
Funcis Planificar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cOmputo y
uncién p . - 2, . . !
(Que hace) telefonia de la Sgcretana de Admlnlstraqlon, Casg Jahsgc_a, Palacio de Gobierno y X
otras Dependencias que no cuenten con areas de informatica.
3.
Finalidad Asegurar el funcionamiento y buen estado del equipo de computo y telefonia.
(Para que lo hace).
Funcién Recibir del Almacén General en la Secretaria de Administracion la mercancia X
(Que hace) relacionada con tecnologia del Poder Ejecutivo.
4,
Finalidad . . - I
Controlar la entrada y salida de productos tecnoldgicos adquiridos por el Poder Ejecutivo.
(Para que lo hace).
Funcién - . . . . . ) .
5. (Que hace) Administrar los inventarios de licencias de software, equipo de computo y telefonia. X
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Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de llevar el control de las licencias, equipos y telefonia asignados a las diferent

es areas o dependencias.

Realizar analisis de necesidades tecnolégicas con respecto a las funciones de los
Funcién usuarios, preparando los equipos cliente con los paquetes o sistemas X
(Que hace) institucionales requeridos.
Finalidad

(Para que lo hace).

Lograr asi que los usuarios cuenten con las herramientas necesarias para el cumplimiento de sus objetivos.

Funcion Ofrecer los servicios de asesoria técnica, en cuestiones de software y equipo de X
(Que hace) comunicacién mediante la Mesa de Ayuda.
Finalidad Orientar a las Dependencias y/o areas sobre las formas y procesos que ayuden a solventar sus contratiempos

(Para que lo hace).

y ello les permita realizar sus actividades eficientemente.

Funcién Proporcionar instalaciones de cableado estructurado para adecuaciones de
(Que hace) servicios de voz y datos principalmente en la Secretaria de Administracion asi X
como en las dependencias del Poder Ejecutivo.
8.
Finalidad De que las dependencias y/o &reas cuenten con el funcionamiento del equipo telefonico, todas sus lineas y
(Para que lo hace). | extensiones adecuadamente.
Funcién . . L - . . L
(Que hace) Autorizar la salida de equipo informatico de la Secretaria de Administracion X
9.
Finalidad

A fin de llevar el control de inventarios y ubicacién del equipo informatico.
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
opciones que su
puesto requiere

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
similares.

2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
orden para su futura localizacién.

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.

7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X

practica soluciones con ellos.
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8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: ‘ Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Ingenieria en Computacién / Licenciatura en informatica o equivalente
8. | Area de especialidad requerida: Gestion de proyectos de Sistemas de Informacién y Electrénica
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | En puestos directivos en el area de informatica 3 afios

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de computo, redes.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. : Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sem.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera

¢ Cuantos

meses? 6 meses

normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1.
sea satisfactorio?
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
REQUERIDOS: de sus funciones.

Hardware, software, Equipos de telecomunicaciones, Redes y componentes telefénicos, Administracién de sistemas, Administracién de
proyectos, Ingles técnico

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre
sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

= Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas
costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucién.

= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores,
buenas practicas o buenas costumbres.

= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

= Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.

1. | COMPORTAMIENTO ETICO

2. SERVICIO DE CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cbmo se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo
hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con
actitudes proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
= Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros,
3. TRABAJO EN EQUIPO resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del

grupo.

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear
espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los
problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del
propio grupo.

= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear
toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

= Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4, COMPROMISO . C : o A e
rea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de

los resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio