- o o
gu Manual de Puestos A ACION: 14N0V-2012

P LIZACION: 14:NOV-2012 | VERSION: 01

CODIGO: SP-DA-SG-MU-05 GBZAEE";;\;O

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica, Prevencién y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL: | Centro Integral de Comunicaciones

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director General del Centro Integral de Comunicaciones

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pyesToO:
CLASIFICACION DEL . i
4.3 PUESTO: Grupo 1. Directivo . CODIGO: C008920
(marque la
opcion correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: 40
30 h
oras
horas X

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Libertad 200

4.7

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario de Seguridad Publica, Prevencion y Reinsercién Social

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Mantener, coordinar y operar un sistema de telecomunicaciones que integre las Dependencias de las 3 6rdenes de Gobierno,
para la atencion de emergencias a través del 066 en el Estado, a fin de coordinar de manera operativa los servicios
solicitados a esta 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)

Secretario de-Seguridad:Publica,
Prevencion v Reinsercion Saocial

[

Director General del Centro:Integral
de Comunicaciones

PUESTO

]

Director General Operativo

Director de

Telecomunicaciones

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 Administrativa

Para el abastecimiento de equipos y materiales

2. | Politica Criminal

Entrega de informacion para las estadisticas y
desarrollo de proyectos para la Secretaria de Seguridad
Publica

3. | Juridico

Manejo de informacién solicitada por jueces y tribunales
legales

4. | Comisario General de Seguridad Publica del Estado

Atender sus solicitudes de preguntas y servicios que
técnicamente pueda eficientar su operacion

5. | Comisario General Prevenciony Reinsercién Social

Mantener sus enlaces de comunicacion para mejorar
desempefio de sus funciones
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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:

La descentralizacion de los servicios de emergencias

1. | Secretaria de Desarrollo Urbano a traveés del 066

Verificar constantemente sobre los sistemas de

2. | Secretaria de Comunicaciones y Transportes -
comunicacion del Estado

Coordinacion con Instancia Federal para el manejo

3. | SNSP del 066

4. | pPGI Coordinacién de informacion y seguimiento de
’ reportes de emergencias al 066

5. | SSA Derivo a la coordinacion que establece

8.FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi Se
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario "  Mens.
Funcion Llevar a cabo disefio de redes de telecomunicaciones para las X
(Qué hace) dependencias Municipales, Estatales y Federales
1.
Finalidad
(Para que lo Para integrar a Municipios con dependencias Estatales y establecer coordinacion
hace).
Funcion Disefiar programas de mejora continua X
(Qué hace) prog !
2.
Finalidad
(Para que lo Para fortalecer los servicios técnicos de las dependencias integradas a CEINCO
hace).
Funcion Administrar los recursos materiales y técnicos para el optimé X
(Qué hace) servicio del 066
3.
Finalidad
(Para que lo Para el optimo servicio del CALL CENTER 066
hace).
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Funcion Coordinar las acciones de telecomunicaciones de las Dependencias X
(Qué hace) y los organismos Federal, Estatal y Municipal
4. —
Finalidad
(Para que lo Mantener la operacién del sistema 066
hace).
Funcion Incorporar métodos, procedimientos y tecnologia de punta referente X
(Qué hace) a comunicacion para atencion a emergencias
5. —
Finalidad
(Para que lo Mejorar la eficiencia del sistema integral de comunicaciones
hace).
Funcién Asesorar y actualizar a las Dependencias y organizaciones del X
(Qué hace) Estado y Municipios sobre telecomunicacion
6. —
Finalidad
(Para que lo Para contribuir al mejoramiento de loa calidad de sus servicios y actividades
hace).
Funcién Establecer propuestas con diversos Organismos Publicos, Sociales, X
(Qué hace) tanto Nacionales, Estatales y Federales
7 . .
Finalidad . . . - .
Para fortalecer y consolidar los servicios de telecomunicaciones y atencién de emergencias en
(Para que lo .
el Estado de de Jalisco
hace).
Funcion Mantener comunicacién y coordinacion con los coordinadores y X
(Qué hace) operativos de los C4 del pais
8 . .
Finalidad
(Para que lo Aportar la electricidad en la atencién de emergencias y al red Nacional de Telecomunicaciones
hace).
Funcion Establecer propuesta para mejorar la relacion Institucional con los 3 X
(Qué hace) niveles de Gobierno
9 - -
Finalidad . L L " . L
(Para que 1o Que exista una coordinacion eficiente entre las Instituciones Publicas y Privadas en la atencion
de emergencias y telecomunicaciones
hace).
Funcién Desarrollar programas de descentralizacion en la atencion de las X
(Qué hace) emergencias
10 —
Finalidad . . . . . -
(Para que 1o Coordinar los esfuerzos para que la ciudadania sea atendida con un enrutamiento telefénico
hace) eficiente de las empresas celulares y fijas
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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 trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" | interpretar.
2 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | préactica soluciones con ellos.
4. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico. X
5 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 ultimo 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 Administracion e Ingenieria
8. | Area de especialidad requerida: Desarrollo Organizacional Humano/Administrativo
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Telecomunicaciones 5 afios
2. | Administracion de Personal y Administracion Publica 5 afios
3. | Conocimiento Gubernamental Tecnolégico 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 . . .
peciiq quip . Computadoras, radios, celulares, conmutador, sistemas de video, etc.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

Frecuencia:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Se

Ocas. Diario = Mens.
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se oz
; . ¢ Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. meses? 6
su desempefio sea satisfactorio? )
10.5 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Sistemas, telecomunicaciones, alta direccion, plantacion, organizacion, desarrollo del sistema de energia, integracion de
servicios de 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 practicas e impulsa
entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

COMPORTAMIENTO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas

1 ETICO Institucionales, 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 dedicacién 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
' CALIDAD 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 cooperacion entre sus miembros.

= Animay 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

4 COMPROMISO = Crea compromi§os con los objetivos que se le pautan y trabaja para el quro 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
DEL PUESTO marqgue con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C

= 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 visién 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.

= Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y
ofrece la orientacién y el apoyo necesarios para que los mismos de su equipo
alcancen los objetivos propuestos. Fomenta la colaboracion y la confianza,
para que trabaje en un clima agradable de manera sinérgica, y con
orientacion 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.

1. |Liderazgo

= Define claramente los objetivos de desempefio asignando las
responsabilidades personales y de equipo que correspondan.

= Proporciona direccion a los equipos, no solo mediante la definicion de la
mision, sino también a través de su ejemplo y de su accién personal.

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

= Cumple la funcibn 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.

= 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

Pensamiento respuesta estratégica. ) _

3. Ja = Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o| X

estrategico reemplazarlo por 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.

= 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.

Orientacion a = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion

resultados y la satisfaccion de los usuarios.

= Actlia con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que requieren dar
respuesta anticipada al entorno.

= Es un modelo dentro de la institucion en relacion con la mejora de la
eficiencia.

10.5.4 TOMA DE

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

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

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.

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

1. Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. X
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10.6 OBSERVACIONES Y Creatividad, direccion de personal, diplomacia, vision integral de la institucion,
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: planeacion, habilidad del pensamiento.
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 Comisiones y pagos a proveedores
2. | Cheques al portador Pagos a proveedores y comisiones, fondo

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: PC y accesorios
3. | Automovil: Si aplica

4. Telefonia: Si aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Si aplica

6. | Otros (especifique): Sistema de informacién completo con 20 sitios

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 Trabajo Directivo

Los elementos comisionados de los 3 niveles de gobierno ala S.S.P. para

2. Indirect 155 > . . . AP
directa atencion de las instancias de radiocomunicacion estatal.

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 25 %

3. | Sentado 60 %
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4. |Agachéndose constantemente: 5 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del

3 . Lic. Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:

13. Entrevistado:

14 .Jefe inmediato:

Mtro.

Firma:

Firma:

Nombre: | Héctor Emmanuel Navarro Nava

Nombre

Luis Carlos Najera Gutiérrez de Velasco,
Secretario de Seguridad Publica, Prevencion y

y cargo: Readaptacion Social
13.1. 14.1
Fecha: 06/03/08 Fecha: 06/03/08
Autoriza:
Ing.
Firma:
Ing. Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General Administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica de Prevencién y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General del Centro Integral de Comunicaciones

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pygsTO:

CLASIFICACION DEL

43 PUESTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Director de Area de Telecomunicaciones

Grupo 1. Directivo 4.4 | CODIGO:

072301C006740
000000001

(marque la
opcion correcta)

4.6 | JORNADA:

30 |40
horas | horas

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA O AREA:

Paseo de la Cima No. 434, Frac. El Palomar

4.8 | POBLACION/CIUDAD:

Tlajomulco de Zufiiga

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

Director General del Centro Integral de Comunicaciones

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Coordinar, asegurar y desarrollar la operacién y mantenimiento de las redes de Telecomunicaciones del Centro Integral de
Comunicaciones, asi como la infraestructura de Radiocomunicacion de la Dependencia.
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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 del Centro Integral de
Comunicaciones
|
Director de Area de
Telecomunicaciones PUESTO
|
Inspector Jefe de i Inspector de Telefonia Rural
Telecomunicaciones : i

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 Director General del Centro Integral de Comunicaciones del | Desarrollo y coordinacion de planes y actividades
" | CEINCO propias del puesto.
2 Directores y Coordinadores de Areas Operativas de la CGSP y | Operacion, planeacion, desarrollo y apoyos en materia

COGPRES de radiocomunicacion.

Para el desarrollo del mantenimiento a los sitios y

3. | Direccién Administrativa ; T
apoyos a Dependencias y Municipios.

4. | Direccion de Infraestructura Penitenciaria Seguimiento y proyectos.
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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.

Motivo:

Dependencia o Institucion:

Dependencias Federales (PFP, XV Z.M, SEDENA)

Apoyar en Materia de Radiocomunicacién

Dependencias Estatales (DSP, SVT, PGJ, IJEPCJ, SSJ, IJCF)

Apoyos en materia de radiocomunicaciones

Dependencias Municipales

Apoyos de radiocomunicacién en diferentes
Municipios

SEDEUR

Coordinacién de ejecucion de proyectos

Secretaria de Administracion

Coordinacién de adquisicion de bienes y servicios

8. FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi =
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario "  Mens.
Funcion Planear y desarrollar los proyectos de expansién y actualizacién X
(Qué hace) tecnolégica del CEINCO
Finalidad - S . . S .
(Para que lo Para el fortalecimiento y consolidacién de los sistemas que brindan comunicacién de emergencia
hace) q a las diferentes Dependencias.
Funcién Establecer y coordinar la implementacion del mantenimiento y soporte X
(Qué hace) al sistema troncal izado Smartzone
Finalidad . - L .
(Para que 1o Garantizar la continuidad en las comunicaciones de las Dependencias encargadas de atender las
hace) q emergencias.
Funcién Establecer y coordinar la implementacion de los mantenimientos y X
(Qué hace) soporte técnico a sistemas de radio VHF y Matra
Finalidad . - - . L .
(Para que 1o Garantizar la mayor continuidad en los servicios de radiocomunicaciéon a las Dependencias
hace) q integradas.
Funcion Establecer y coordinar la implementacion del mantenimiento y soporte a X
(Qué hace) la Red de Microondas del CEINCO
Finalidad s . L . . . L .
(Para que lo Contar con el maximo tiempo de comunicacion e intercambio de informacion de los sistemas
hace) q enlazados a través de la red
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Funcion - . . o
. Administrar los sistemas de radiocomunicacion Smartzone y Matra X
(Qué hace)
5. F——
Finalidad
(Para que lo Lograr la mayor eficiencia y control de los usuarios de radiocomunicacion
hace).
Funcién Coordinar los apoyos que en materia de radiocomunicaciéon se brindan a los
; L X
(Qué hace) Municipios del Estado.
6..
Finalidad . . . . S o
Atender las solicitudes de asesoria y apoyo en materia de radiocomunicacion, para el mayor desempefio
(Para que lo o
h de actividades.
ace).
Funcion . . . . .
. Autorizar las érdenes de trabajo sobre altas, bajas, reprogramaciones, etc. X
(Qué hace)
7” . .
Finalidad
(Para que lo Atender las solicitudes de apoyo de las Dependencias integradas.
hace).
Funcion Coordinar la capacitacion en materia de radiocomunicacion que se brinda a las X
(Qué hace) Dependencias.
8. ——
Finalidad
(Para que lo Atender las solicitudes de capacitacion en coordinacion con la Academia de Policia y Vialidad del Estado.
hace).
Funcion A .
. Asegurar la continuidad del sistema Centracom de Despacho del CEINCO X
(Qué hace)
9. ——
Finalidad
(Para que lo Garantizar la continuidad en el despacho de las emergencias.
hace).
Funcién Coordina y asegurar la atencion a las solicitudes de mantenimiento del Sistema X
(Qué hace) B.L.U.
10
Finalidad
(Para que lo Garantizar la continuidad de la radiocomunicacion en las poblaciones de dificil acceso.
hace).
9. NALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | préactica soluciones con ellos.
2. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico. X
3 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 ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra’gorla 0
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Comunicaciones y Electrénica o carrera afin.
8. | Area de especialidad requerida: Telecomunicaciones
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Administracion de Sistemas de Radiocomunicacion 2 afos
2. | Mantenimiento a Sistemas de Radiocomunicacion 2 afios
3. | Operacién de Sistemas de Emergencias 2 afios

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

Especifique los equipos de oficina,

Computadoras, radios, celulares, conmutador, sistemas de video, etc.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.4 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: : Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

L Se
Ocas. Diario -

No aplica

10.5 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se  Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. ¢ A 6 meses
- : . meses?
su desemperio sea satisfactorio?
10.5.1 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5.2 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Sistemas, telecomunicaciones, alta direccion, plantacion, organizacion, desarrollo del sistema de energia, integracion de
servicios de telecomunicaciones , Operacion y Administracion del Sistema Smartzone 3.Z, operacion y administracion del
sistema Matra, electrénica
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10.5.3 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 compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1 COMPORTAMIENTO | = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
) ETICO 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 omision 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 dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son
planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones
' CALIDAD complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cobmo se siente. Y debe preguntarse ¢qué
puedo hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion 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.
TRABAJO EN = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros,
3. resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro
EQUIPO 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, aungue 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.
10.5.4 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y
DEL PUESTO marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C

= 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 visién 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.

= Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso
personal, y ofrece la orientacion y el apoyo necesarios para que los
mismos de su equipo alcancen los objetivos propuestos. Fomenta la
colaboracion y la confianza, para que trabaje en un clima agradable de

1. Liderazgo
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manera sinérgica, y con orientacion 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.

Empowerment

Define claramente los objetivos de desempefio asignando las
responsabilidades personales y de equipo que correspondan.
Proporciona direccién a los equipos, no solo mediante la definicion de
la mision, sino también a través de su ejemplo y de su accién personal.
Aprovecha la diversidad de los equipos para lograr un valor afadido
superior en el 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 demés.

Pensamiento
estratégico

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.

Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o
reemplazarlo por otro.

Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades aun
en situaciones restrictivas.

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

Orientacioén a
resultados

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.

Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la
organizacion y la satisfaccion de los usuarios.

Actia con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que
requieren dar respuesta anticipada al entorno.

Es un modelo dentro de la institucion en relacién con la mejora de la
eficiencia.

10.5.5TOMA DE

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

DECISIONES:
1 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus X
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe
1. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. | X
10.5.6 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros. ‘ X

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS

DEL PERFIL:

Creativo, responsable, ejercitar el liderazgo, disponibilidad de tiempo y de viajar.
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‘ 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(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos 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: Si aplica
2. | Equipo de cémputo: Si aplica
3. | Automovil: Si aplica
4 Telefonia: Si aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Si aplica

6. | Otros (especifique): Sistema de informacion para comunicaciones en seguridad puablica.

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 02 Coordinacion, supervisién en operativos para el servicio de los sistemas de
) telecomunicaciones.
2. | Indirecta 16 Operativo y Mantenimiento en comunicaciones

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) 05 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4 Agachandose constantemente: 05 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:
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Nombre del
entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. P . Nombre | Héctor Emmanuel Navarro Nava. Director General
Nombre: | Director de Area de Telecomunicaciones ; o
y cargo: | del Centro Integral de Comunicaciones
13.1. . 14.1 .
Diciembre 2009 Diciembre 2009
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Ing.
Firma:

Nombre y cargo:

Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Director General Administrativo de
Seguridad Publica

Fecha:

Diciembre 2009

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
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1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica de Prevencién y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL: | Centro Integral de Comunicaciones

3. DIRECCION DE AREA: | Centro Integral de Comunicaciones

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Jefe de Departamento de Telecomunicaciones
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL : .
4.3 PUESTO: Grupo 2. Mandos Medios 4.4 | CODIGO: C013170
(marque la
4.5 |NIVEL SALARIAL: 46 |JORNADA: 5o %reaa)
horas | horas X
DOMICILIO DE LA .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Paseo de la Cima No. 434
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Tlajomulco de Zufiiga
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Area de Telecomunicaciones

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Canalizar a las Instituciones, Dependencias y Organismos las demandas de auxilio de emite la Ciudadania, e impulsar la
vinculacion coordinada de las Dependencias que proporciona auxilio y proteccion Ciudadana de los tres niveles de Gobierno,
contribuyendo asi al logro de los objetivos de la Secretaria.

6. ORGANIGRAMA:

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

Telecomunicaciones

Jefe de Departamento-de PUESTO
Telecomunicaciones

[

|

Jefe de Departamento

]

Coordinador de Enlace
Interinstitucional

7. RELACI

ONES 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 General

Recepcion de directrices

2. | Direccién de area de Telecomunicaciones

consecucion de metas

Coordinacion y definicion de estrategias para la

3. | Coordinacién administrativa

financiero a proyectos

Eficiente administracion de personal seguimiento

4 | Coordinacion de servicios generales

Agilidad en la prestacion de servicios

5 | Coordinador operativa e Interinstitucional

Revision de metas y procesos que conlleven al
cumplimiento de objetivos del area
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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:
Proteccion Civil y Bomberos Homologar criterios de atencion
Seguridad Publica Municipal y estatal Oportuna intercambio de comunicacion
Procuraduria general de Justicia del Estado Actualizacién de informacion
Secretaria de Salud, Cruz Roja Coordinacién Interinstitucional
PEMEX, PFP SEDENA Y CISEN Contacto oportuno

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi =
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas.  Diario Mens.
Funcié Mantener la actualizacion sobre los criterios y consecuencias de las
uncioén . . e
(Qué hace) dlve.rs.as emergencias y de Ia} forma de enlazar a las Instituciones que X
participan a la respuesta a la Ciudadania
1.
Finalidad
(Para que lo Brindar una atencion eficaz, oportuna y de calidad a la Ciudadania
hace).
Funcié Integrar y actualizar directorios de Instituciones, Dependencias vy
uncion . . . ) T
(Qué hace) Organismos, .de los tres mvele§ de Gobierno, orientados a la comunicacion X
5 de emergencias y proteccién Ciudadana.
" | Finalidad
(Para que lo A fin de brindar un contacto oportuno y permanente
hace).
Fun(;lon Coordinar los dispositivos operativos que se realicen en el centro X
(Qué hace)
3.
Finalidad
(Para que lo Brindar una atencion oportuna a la Ciudadania
hace).
Funcion Planear las actividades del personal y dictar las instrucciones necesarias X
(Qué hace) para llevar a cabo las acciones correspondientes
4.
Finalidad
(Para que lo A fin de que los objetivos de la Direccién de cumplan en tiempo y forma
hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: 09) 25 Gl
que su puesto
requiere
1 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender x

0 interpretar.

2. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico. X
3 Realiza basicamente trabajo de direccidn, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

de terceros. X
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
4. Carrer_a Profesmljal no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Ing. en Comunicacién y Radiocomunicacion, Telecomunicaciones, Electrénica
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Radiocomunicacion 2 afios
Manejo de personal 2 afios
Elaboracién de proyectos 2 afios

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.4 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: No aplica

Distancia

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: . .
aproximada:

Frecuencia:

Ocas. Diario ?ne Mens.

Baterias y

25 metros
computadoras




. DIRECCION GENERAL
ELABORO: ADMINISTRATIVA
FECHA
&) anual de uestos ELABORACION: 14-NOV-2012
FECHA .
ACTUALIZACION: 14-NOV-2012 VERSION: 01
CODIGO: SP-DASG-MU-05 |  PACINA
10.5 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se oz
; . ¢ Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 5 6
- : . meses?
su desempefio sea satisfactorio?
10.5.1 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5.2 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Comunicaciones, equipos de medicion, computadoras, programas de computadora, interpretacion de diagramas, electricidad,
electrénica

10.5.3 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 compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1 COMPQRTAMIENTO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
: 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 préacticas 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 compaifieros 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.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
TRABAJO EN = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros,
3. resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del
EQUIPO 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 compromi;os con los objetivos que se le pal_Jtan 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.
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10.5.4 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.

1. | Capacidad de Analisis

= 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 sistematica, estableciendo relaciones y prioridades.

= 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.

Solucién 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
resolucion.

= Establece enfogues 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.

3. | Tolerancia a la presion

= Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al mismo
tiempo problemas u obstaculos que le exigen mayores esfuerzos.

= Actla con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas estrategias
de accion y cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos, los objetivos
propuestos.

= Mantiene su predisposicién y actitud positiva y la transmite a su equipo de
trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se enfrentan limites muy
estrictos de tiempo y alta exigencia en los resultados.

= Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad de
alternativas para el logro de la tarea y manteniendo la calidad deseada.

= Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes emocionales,
en épocas de trabajo que requieren de mayor esfuerzo y dedicacion.

Pensamiento
Conceptual

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

= Es un referente, tanto dentro del sector que tiene a cargo como de la
institucién 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
Institucion y en especial por aquellos involucrados directamente en el
proyecto en curso, para que todos respeten los mismos parametros, y asi
evita la duplicacion de tareas o la generacion de informaciones
contradictorias.

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

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

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

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

1. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X
10.5.6 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X

Disponibilidad de horario, iniciativa, comunicacion efectiva, habilidad del pensamiento,

11. OBSERVACIONES Y . L o
investigacion, objetividad

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11.1 RESPONSABILIDADES

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

11.3 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: PC y accesorios
3. | Automovil: Si aplica

4. Telefonia: Si aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica

12. 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 Coordinacién de telecomunicaciones

2. | Indirecta 10 Técnico
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12.1 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.2 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:
Nomb(e del . Lic. Gabriel Mercado VelaZquez
entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Lic.
Firma: Firma:
Nombre: | Jorge Arias Gémez Nombrg Ricardo Joc_el Vglasquez Avila, Director de Area de
y cargo: | Telecomunicaciones
Fecha: 06/03/08 Fecha: |06/03/08
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General Administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica, Prevencién y Reinsercion Social.

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General del Centro Integral de Comunicaciones

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Ingeniero en Telecomunicaciones

4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL

PUESTO:
CLASIFICACION DEL o )
4.3 PUESTO: Grupo 3- Personal Especializado . CODIGO: C002610
(marque la opcién
4.5 |NIVEL SALARIAL: 46 |JORNADA: [Sorecta) 0
30 horas horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Paseo de la Cima No. 434

4.7

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Tlajomulco de Zufiiga

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe de Departamento de Telecomunicaciones

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Brindar soporte técnico a los diferentes sistemas de radiocomunicacion y a la red de microondas en los diferentes sitios
principales y remotos, asi como la programacion de equipos terminales, con el propdsito de dar continuidad a las
comunicaciones de emergencia




- o o
gu Manual de Puestos A ACION: 14N0V-2012

A LIZACION: 14:NOV-2012 | VERSION: 01

CODIGO: SP-DA-SG-MU-05 7]P5A§E'g§;0

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

Jefe de Departamento de
Telecomunicaciones

|
Ingeniero en
Telecomunicaciones PUESTO
|
[ : l
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. | Departamento de Informética Coordinacion de soporte técnico
2. | Direccion Operativa Coordinacion de soporte técnico
3. |CARES Coordinacion de soporte técnico

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. | Motorola Coordinacion de soporte técnico
2. |EADS Coordinacién de soporte técnico

Programacion de radios, apoyo y asesoria en

3. | Dependencias Integradas ; . S
materia de radiocomunicacion
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA

IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi

. = : . o Se
mismo sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas.  Diario

Mens.

Funcién

. Monitoreo y administracién de los sistemas de radiocomunicacion X
(Qué hace)

Finalidad
(Para que lo | Deteccion de fallas y eficientar la comunicacion
hace).

Funcién

. Atencion a fallas en los sistemas de radiocomunicacion y microonda X
(Qué hace)

Finalidad
(Para que lo | Restablecer el servicio en el menor tiempo posible
hace).

Funcion Realizar mantenimientos preventivos a los diferentes sitios de
(Qué hace) | Telecomunicaciones

Finalidad
(Para que lo | Para incrementar el grado de continuidad en las comunicaciones y minimizar fallas en la operacion
hace).

Funcion Brindar apoyo en materia de radiocomunicacién a Dependencias y
(Qué hace) | Municipios entregados en el CEINCO

Finalidad
(Para que lo | Mejorar la coordinacién y esquemas de radiocomunicacion
hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

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

1. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisiéon o redaccion variable. X

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

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

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
practica soluciones con ellos.
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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
Carrera Profesional no Carrera profesional
2 terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
3. | Licenciatura o carreras afines: Ingenieria de Telecomunicaciones, Electrénica o Afines
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
Equipos repetidores, bases, moviles y portatiles (funcionamiento)
1. | ademas en antenas, lineas de transmision, sistemas Trucking, 2 afios

VHF, MATRA, energia solar, electricidad

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

Especifique los equipos de oficina, S . . S
1. industriales, de seguridad, entre otros: Utilizacion de programas en PC’S, equipos de medicion

10.4 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: No aplica

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: Ll i

: : Frecuencia:
aproximada:

. Se
Repetidores, antenas y

baterias

Ocas. Diario

50 kilos

50 metros

10.5 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se

: . , Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. ¢

6 meses
~ : . meses?
su desempefio sea satisfactorio?

10.5.1 COMPTENCIAS LABORALES:

10.5.2 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el
REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.
Manejo de equipos de computo, telecomunicacjdrasiware y software, redes y seguridad, telefgmntecesos de mejora,

administracion en el sistema smartzon, mantenimiansitios de repeticidn, utilizacion de programagpc, equipos de
medicion
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10.5.3 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,

COMPORTAMIENTO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas

1 ETICO Institucionales, 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 omision 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
' CALIDAD 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 cooperacion entre sus
miembros.

= 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
demaés. 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.

3. TRABAJO EN EQUIPO

4. COMPROMISO = 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.
10.5.4 ) . . N
COMPETENCIAS DEL Defina las 4 competencias de mayor r_elevaljma para el desempgno 6ptimo del puesto y marque
PUESTO con una (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 Institucion.
= Recopila informacion relevante y organiza las partes de un problema de
1 Capacidad de forma sistematica, estableciendo relaciones y prioridades. X
* | Andlisis = Utiliza una visién 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
fendmenos analizados.

= Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de
establecer relaciones adecuadas entre ellos.
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= 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 resolucion de los problemas en el
menor tiempo posible.

= Es un referente dentro del area en que labora a la hora de la elaboracion
y presentacion final de proyectos importantes, reuniendo la informacion
trabajada por los demas para su presentacion.

= Se preocupa por la blsqueda y capacitacion propia y segun el caso
también de su area en el uso de herramientas novedosas que colaboren

Pensamiento con el manejo mas rapido y mejor de datos, variables y toda aquella

Conceptual informacion que requiera de un analisis profundo.

= Propone herramientas para que la informacién 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 evita la duplicacion de tareas o la generacidon e 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.

= Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del
servicio que requiere.

= |nvestiga 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 analisis detallado e identifica los origenes o las causas de los

Solucion de problemas de los usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de

Problemas 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 vision a futuro, y
desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para enfrentarlos.

= Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al
mismo tiempo problemas u obstaculos que le exigen mayores esfuerzos.

= Actia con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas
estrategias de accion y cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos,
los objetivos propuestos.

. = Mantiene su predisposicion y actitud positiva, y la transmite a su equipo
Tolerancia a la . .
4, Presion Qe _trabajo, en_aquellas_ ocasiones es_tresa_ntes en que se enfrentan| X
limites muy estrictos de tiempo y alta exigencia en los resultados.

= Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad de
alternativas para el logro de la tarea y manteniendo la calidad deseada.

= Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes
emocionales, en épocas de trabajo que requieren de mayor esfuerzo y
dedicacion

10.5.5 TOMA DE

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

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

1. |77 . ;
juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

1. | Las decisiones impactan los resultados del area.
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10.5.6
INICIATIVA:

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

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

11. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: escucha y orientacion (consultoria), objetividad, vision estratégica.

Creatividad, agilidad de pensamiento, comunicacién efectiva, analisis de informacion,

11.1 RESPONSABILIDADES

11.2 RESPONSABILIDAD EN
VALORES:

Enuncie la informacidn 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.

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

11.3 RESPONSABILIDAD EN

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

BIENES: siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: Si aplica
2. | Equipo de cémputo: Si aplica
3. | Automovil: Si aplica
Telefonia:
4. | (Radio, celular, Si aplica
teléfono fijo)
5. Documen}o.s € Si aplica
informacion:
6. | Otros (especifique): No aplica
12. 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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‘ 12.1 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.3 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 30 %
4. | Agachandose constantemente: 10 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombfe del Lic. Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Lic.
Firma: Firma:
Jorge Humberto Ulloa Ruiz
Francisco Mauricio Ruiz Avalos
Nombre: Rafael Asuncién Gonzalez Estrada Nombre Jorge Arias Gémez
' Juan Carlos Mares Navarro y cargo: Jefe de Departamento de Telecomunicaciones
Jorge Alberto Pérez Torres
Marco Antonio Cota Ferra
13.1. . 141 .
Fecha: Julio 2009 Fecha: Julio 2009
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General Administrativo de
Seguridad Publica
Fecha: Julio 2009
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica, Prevencién y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL: | Centro Integral de Comunicaciones

3. DIRECCION DE AREA: | Telecomunicaciones

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Técnico en Telecomunicaciones

4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL

PUESTO:
CLASIFICACION DEL o )
4.3 PUESTO: Grupo 3. Personal Especializado . CODIGO: C013180
(marque la
45 | NIVEL SALARIAL: 46 |JORNADA: 0?(')0” ‘Z‘(’)"eaa)

horas | horas X

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA O AREA:

Paseo de la Cima No. 434

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Tlajomulco de Zufiiga

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe de Departamento de Telecomunicaciones

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Administrar el funcionamiento de equipos de telecomunicaciones, a fin de cubrir los requerimientos y brindar un buen servicio
tanto al personal de la Secretaria como al Publico en General.
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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)

Jefe de Departamento de Telecomunicaciones

Técnicoen
telecomunicaciones
[ | . |

No aplica No'aplica

PUESTO

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. | No aplica

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. | No aplica
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8. FUNCIONES DEL PUESTO
DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS

hace).

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi =
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario " Mens.
Funcion . .
(Qué hace) Programar equipos de radio X
Finalidad
(Para que lo Activar parametros del radio para que funciones
hace).
Funglon Administrar el funcionamiento de equipos de telecomunicaciones X
(Qué hace)
Finalidad
(Para que lo Llevar el control de equipos en base de batos
hace).
Funcic Instalar equipos de telecomunicaciones en sitios de repeticion,
uncién o : . .
(Qué hace) bases de. comunicacién en cabina de radio, en unidades de| X
emergencias
Finalidad
(Para que lo A fin de cubrir los requerimientos y brindar un buen servicio
hace).
Funcién Proporcionar mantenimiento a los diversos equipos de repeticion, X
(Que hace) microondas, bases de radio, unidad de emergencias, portatiles
Finalidad
(Para que lo A fin de cubrir los requerimientos y brindar un buen servicio
hace).
Modificar el funcionamiento de equipos de acuerdo a las
Funcion necesidades operativas y resolver problemas de comunicacion, X
(Que hace) soluciones a interferencias, parametros en transmisién, recepcion,
modulacién, entre otras
Finalidad
(Para que lo Para cubrir las necesidades que se presentan, en tiempo y forma
hace).
Funcion Proporcionar soluciones en las consolas de despacho X
(Que hace)
Finalidad
(Para que lo Para restablecer el equipo y que no se interrumpa la comunicacién en las consolas
hace).
Funcion . N . L
(Que hace) Brindar apoyo a Municipios en materia de comunicacion X
Finalidad
(Para que lo Programar, ajustar, reemplazar, accesorios y equipos para su mejor funcionamiento
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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 basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnol6gico X
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
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Ing. En Comunicacion y electronicos, Telecomunicaciones
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Radiocomunicaciones 2 afios
2 | Mantenimiento en equipo 2 afios
3 | Programacion y administracion de equipos 2 afios

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

SRSV (O SENes @ allei, Equipo de cémputo, sofware, equipos de medicion, hardware

industriales, de seguridad, entre otros:

10.4 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

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

Se

Antenas, repetidores, Diario Mens.
m.

torres, soporte de
antenay lineas de
transmision

Ocas.

50 kilos 25 metros
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10.5 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se oz
; . ¢ Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. > 5
- . . meses?
su desempefio sea satisfactorio?
10.5.1 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5.2 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Office, software, equipos de medicion, electricidad baja y media tension, informatica, radiocomunicacién y electrénica,
mantenimiento, programacion y administracién de equipos.

10.5.3 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,

COMPORTAMIEN | = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas

1 TO 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 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 cortesfa con sus compaferos y clientes., aun en situaciones
' CALIDAD 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 cooperacion entre sus miembros.
TRABAJO EN = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros,
3. resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro
EQUIPO 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.




20

DIRECCION GENERAL

ELABORO: ADMINISTRATIVA

Manual de Puestos A ACION: 14N0V-2012

FECHA 14-NOV-2012 | VERSION: 01

ACTUALIZACION:
i A PAGINA:
CcODIGO: SP-DASG-MU-05 | 7" =0

DEL PUESTO
COMPETENCIAS

Capacidad de
Analisis

10.5.4 COMPETENCIAS 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 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 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.

Tolerancia a la
presion

= Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al mismo
tiempo problemas u obstaculos que le exigen mayores esfuerzos.

= Actla con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas estrategias de
accion y cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos, los objetivos
propuestos.

= Mantiene su predisposicion y actitud positiva, y la transmite a su equipo de
trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se enfrentan limites muy
estrictos de tiempo y alta exigencia en los resultados.

= Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad de
alternativas para el logro de la tarea y manteniendo la calidad deseada.

= Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes emocionales,
en épocas de trabajo que requieren de mayor esfuerzo y dedicacién

Solucién 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 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
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.

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 recomendacion
activa.

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

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

= 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.

10.5.5 TOMA DE
DECISIONES:

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

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.

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

Las decisiones impactan los resultados del area.
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10.5.6 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X

Agilidad de pensamiento, capacidad de analisis, capacidad de retencion de informacion,

Lo (O1s oY UV escucha y orientacion (consultoria), creatividad.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11.1 RESPONSABILIDADES

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

11.3 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de coOmputo: PC y accesorios
3. | Automovil: Si aplica

4. Telefonia: Si aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Oficios varios

6. | Otros (especifique): No aplica
11.4 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) 30 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 30 %
4 Agachandose constantemente: 10 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

Lic. Gabriel Mercado Velazquez

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: | Francisco Javier Garcia Amezcua Nombre' Jorge Arlas. Gomez, Jefe de Departamento de
y cargo : | Telecomunicaciones
13.1. 14.1
Fecha: 06/03/08 Fecha: 06/03/08
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General Administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica, Prevencién y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL:

Centro Integral de Comunicaciones

3. DIRECCION DE AREA:

Centro Integral de Comunicaciones

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pygsTO:
43 CLASIFICACION DEL
' PUESTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Grupo 1. Directivo

Director de Area de Operacién de Comunicaciones

CODIGO:

C006790

4.6

JORNADA:

(marque la

opcion correcta)
30 |40
horas | horas X

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA O AREA:

Paseo de la Cima No. 434

4.8 | POBLACION / CIUDAD:

Tlajomulco de Zufiiga

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

Direccion General del Centro Integral de Comunicaciones

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Canalizar a las Instituciones, Dependencias y Organismos, las demandas de auxilio de la Ciudadania, e impulsar la
vinculacion coordinada de las Dependencias que proporcionan auxilio y proteccion Ciudadana, de los tres niveles de
Gobierno, a fin de contribuir al logro de los objetivos de la Secretaria de Seguridad Publica.
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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 del Centro
Intearal de . Comunicaciones

)
Director de-Area de
Obperacion de PUESTO
[
| : [

Jefe de Departamento (2) Coordinador de enlace
3 interinstitucional

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. | Direccion General Recepcion de directrices

Coordinacion y definicion de estrategias para la

2. | Direccion de area de Telecomunicaciones <
consecucion de metas

Eficiente administracion de personal seguimiento

3. | Coordinacién Administrativa - .
financiero a proyectos

4. | Coordinacion de Servicios Generales Agilidad en la prestacion de servicios

Revisibn de metas y procesos que conlleven al

5. | Coordinador Operativa e Interinstitucional cumplimiento de objetivos del area
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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.

Motivo:

Dependencia o Institucion:

1. | Proteccién Civil y Bomberos Homologar criterios de atencion

2 | Seguridad Publica Municipal y Estatal Oportuna intercambio de comunicacion

3 | Procuraduria general de justicia del estado Actualizacion de informacion

4. | Secretaria de Salud, Cruz Roja Coordinacion Interinstitucional

5. | PEMEX, PFP SEDENA Y CISEN Contacto oportuno

8. FUNCIONES DEL PUESTO
DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe  realizarlas. Ocas.  Diario Mens.
Funcién Llevar a cabo la actualizacion sobre los criterios y consecuencias de las
. diversas emergencias y de la forma de enlazar a las Instituciones que X
(Qué hace) - . :
1 participan a la respuesta a la Ciudadania
" | Finalidad
(Para que lo | A fin de brindar una atencion eficaz, oportuna y de calidad a la Ciudadania
hace).
Funcié Integrar y actualizar directorios de Instituciones, Dependencias Yy
uncioén - . . .
(Qué hace) Organllsmo.s, de los tres niveles Qe Qoblerno, orientados a la X
5 comunicacién de emergencias y proteccion Ciudadana
" | Finalidad
(Para que lo | A fin de contar con el contacto oportuno y permanente, logrando asi los resultados esperados
hace).
Funcién Coordinar los dispositivos y operativos que se realicen en el Centro de X
(Qué hace) | Reinsercion Social
Finalidad
(Para que lo | Brindar una atencién oportuna
hace).
Funcion Planear las actividades del Personal y dictar las instrucciones necesarias X
(Qué hace) | para llevar a cabo las acciones conducentes
Finalidad
(Para que lo | A fin de brindar un éptimo funcionamiento y servicio que presta esta Secretaria
hace).
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Funcion o
. Proponer cursos de capacitacion para el Personal X
(Qué hace)
5. —
Finalidad
(Para que lo | Que el personal cuente con un eficiente adiestramiento y profesionalizacion en sus funciones
hace).
Funcion Implementar cursos de capacitacion en materia de operaciones de X
(Qué hace) | comunicacion a las Dependencias
6. —
Finalidad
(Para que lo | Homologar criterios de atencioén y calidad en el servicio
hace).
Funcion Recopilar, verificar y proponer la adecuacion de claves operativas de las X
(Qué hace) |diversas Instituciones
7. —
Finalidad
(Para que lo | Contar con una actualizaciéon y comunicacion eficiente con las Instituciones
hace).
Funcion Participar en enlaces interinstitucionales con Dependencias que X
(Qué hace) | proporcionen auxilio a la Ciudadania
8. —
Finalidad L . S L
(Para que lo Obtener el apoyo de las Instituciones y crear los canales idoneos de comunicacion y coordinacion
para brindar mejores resultados
hace).
Funcion Promover la capacitacion de la Ciudadania en materia de comunicacién X
(Qué hace) |de emergencia, mediante difusién
9. —
Finalidad
(Para que lo | Llevar a cabo la optimizacion del sistema de emergencias
hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
2 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" | interpretar
3 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
practica soluciones con ellos.
4 Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X
5 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 ultimo 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 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Ing. En Telecomunicaciones, Comunicacion
8. | Area de especialidad requerida: Atencion de emergencias
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Sistemas de emergencias, telefonia, radiocomunicacion 3 afios

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

SEEEEIENE (O SEN[es @ allei, Computo, telefonia, radiocomunicacion y redes

industriales, de seguridad, entre otros:

10.4 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

: : Distancia -
Peso aproximado: Frecuencia:

Esfuerzo fisico: . .
aproximada:

Tipo de cosas:

Ocas. Diario =

No aplica

10.5 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se : Cua
: . ¢ Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. > 3
- . . meses?
su desemperio sea satisfactorio?
10.5.1 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5.CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Administracion de personal, telecomunicaciones y leyes de comunicacion, sistemas de emergencias, telefonia,
radiocomunicacion, redes
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10.5.6COMPETENCIAS 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,
1 COMPORTAMIENTO | = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
’ ETICO Institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas préacticas 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 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.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones
' CALIDAD complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cobmo se siente. Y debe preguntarse ¢ qué
puedo hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion 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.
3 TRABAJO EN * Animay motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros,
’ 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, aungue 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.

11. COMPETENCIAS

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

DEL PUESTO marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS

1. |Liderazgo

Comportamientos esperados: A B C

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 visién 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.

Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y
ofrece la orientacion y el apoyo necesarios para que los mismos de su equipo
alcancen los objetivos propuestos. Fomenta la colaboracion 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.
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Es imparcial y oportuno cuando debe sefialar y corregir deficiencias en el
desempefio de los miembros de su equipo de trabajo.

2. | Empowerment

Define claramente los objetivos de desempefio asignando las responsabilidades
personales y de equipo que correspondan.

Proporciona direccion a los equipos, no solo mediante la definicion de la misién,
sino también a través de su ejemplo y de su accion personal.

Aprovecha la diversidad de los equipos para lograr un valor afiadido superior en
el 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.

Pensamiento
estratégico

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.

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.

Orientacion a
resultados

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.
Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y
la satisfaccion de los usuarios.
Actlia con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que requieren dar
respuesta anticipada al entorno.

A. Es un modelo dentro de la institucion en relacion con la mejora de la

eficiencia.

11.1 TOMA DE
DECISIONES:

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

0 requiere

1.

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 impactan los resultados del area

11.2
INICIATIVA -

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

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

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

11.3 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Disponibilidad de viajar, iniciativa, comunicaciéon efectiva, h
investigacion, objetividad.

abilidad del pensamiento,
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‘ 12. RESPONSABILIDADES
12.1 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(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)

12.2 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: PC y accesorios

3. | Automovil: Si aplica
Telefonia:

(Radio, celular, teléfono fijo) | | €/€fono fijo

5. | Documentos e informacién: Documentacioén oficial

6. | Otros (especifique): No aplica
12.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
: Coordinacion, elaboracién de informes, seguimiento a instituciones, metodologia y
1. |Directa 3
proyectos
2. | Indirecta 78 Supervisor, elaboracion de informes, seguimiento a procesos y métodos

13. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 25 %
2. | Caminando 15 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del . . .
entrevistador: Lic. Gabriel Mercado Velazquez
14. Entrevistado: 15. Jefe inmediato:
Lic.
Firma: Firma:

Nombre Héctor Emmanuel Navarro Nava,

Nombre: Jorge Alejandro Vazquez Rios cardo: Director General del Centro Integral de
y cargo: Comunicaciones

13.1. 14.1

Fecha: 06/03/08 Fecha:

Autoriza:
Ing.
Firma:

Nombre y cargo:

Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Director General administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica, Prevencién y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL: | Centro Integral de Comunicaciones
3. DIRECCION DE AREA: | CEINCO

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Jefe de Departamento del Sistema 066

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pyESTO:
CLASIFICACION DEL . i
4.3 PUESTO: Grupo 2. Mandos Medios . CODIGO:

(marque la
4.6 | JORNADA: opcion correcta)

19

4.5 | NIVEL SALARIAL:

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Paseo de la Cima No. 434

4.7

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Tlajomulco de Zafiga

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director General del CEINCO

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Coordinar y mantener en operacion los sistemas de mision critica del sistema de atencién de emergencias 066 y emplear
nuevos sistemas que apoyen la mejor atencion de las emergencias 066 en todo el Estado de Jalisco, a fin de contribuir con el
logro de los objetivos de la Secretaria de Seguridad Publica, Prevencion y Reinsercion Social.
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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-del Centro
Intearal de Comunicaciones

|

Sistema 066

Jefe de Departamento del

PUESTO

[

[

Especialista en redes y
telecomunicaciones

[

Analista de Sistemas 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:

1. | Director General CEINCO

Recibir lineamientos sobre proyectos y funciones a
implementar y reportar avances de los proyectos
asignados

2. | Director Operativo de Comunicaciones

Coordinar mejoras en los sistemas automatices de
atencion y solucién o fallas en cualquiera de los
sistemas

3. | Supervisor General

Recibir solicitudes de soporte técnico

4. | Especialistas en Redes y Telecomunicaciones

Asignar proyectos de infraestructura de redes de voz,
datos y video.

5. | Analista de Sistemas

Asignar trabajo de desarrollo de sistemas y supervisar
avances del mismo

Dependencia o Institucion:

1. | Informéatica

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

Motivo:
Coordinar la adquisicién de equipo tecnologico,
evaluar y coordinar proyectos de mejoramiento
tecnoldgico

2. | Proveedores de tecnologia

Coordinar la implementacion de proyectos
adjudicados

3. | Proveedores de telefonia publica

Coordinar con TELMEX, AXTEL Y celulares el
enrutamiento al 066 y la solucién de fallas técnicas
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto,

FRECUENCIA

Se

mismo sefale con una (X) la frecuencia con que debe

realizarlas. Ocas. Diario - Mens.

Funcion Evaluar, disefiar e implementar los sistemas de telefonia que soportan la X
(Qué hace) linea del sistema 066.
Finalidad L - L .
(Para que 1o Para que el QEINCO cuente con la tecnqlogla idénea para la eficiente atencién automatizada de
hace) las emergencias reportadas mediante el sistema estatal 066.
Funcién Evaluar, disefiar e implementar las redes de voz, datos y videos del X
(Qué hace) CEINCO Yy los centros de emergencias 066 ubicado en el interior
Finalidad . L - . .
(Para que 1o Para que los sistemas de misién critica del 066 funcionen de maneja estable sobre redes seguras,
hace). robustas y con cobertura Estatal
Funcion Evaluar, disefiar y proponer los sistemas de grabacién de CEINCO vy los X
(Qué hace) centros 066 ubicacion en el interior del Estado
Finalidad . . . - -
(Para que lo A fin de que el CEINCO y la C|u_dadan|a cuenten con IQ grabacion de t_qdos los eventos recibidos
hace) por 066 y se pueda aclarar o accionar cualquier irregularidad en la atencion
Funcion Evaluar, proporcionar y coordinar la implementacién de sistemas de X
(Qué hace) coémputo y software para la automatizacion de emergencias
Finalidad . . .
(Para que 1o Para que el per§onal que recibe y dgspacha las emergencias cuente con las herramientas
hace) tecnolégicas que incrementen las productividad del servicio
Funcic Analizar problemas existentes y disefiar los sistemas necesarios para su
uncion IS i . . !
. automatizacion, verificar areas de oportunidad y proponer sistemas X
(Qué hace)
nuevos
Finalidad . . . . .
Mantener a la vanguardia tecnologia al CEINCO implementado nuevas tecnologias que mejoren
(Para que lo )
h los procesos operativos del CEINCO
ace).
Funcion Resguardar y aplicar politicas sobre el equipo de computo, telefonia, red y X
(Qué hace) grabacion
Finalidad
(Para que lo Para garantizar el uso adecuado de los recursos publicos
hace).
Funcion Disefiar e implementar la seguridad légica de los sistemas de mision X
(Qué hace) critica del CEINCO
Finalidad . L . . .
(Para que lo Para evitar que se vea afectada la atencién de emergencias producto de ataques mal intencionados

hace).

a los sistemas de mision critica
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Funcion Disefiar, integrar y liderar los proyectos de implementacion de los nuevos
(Qué hace) centros de atencion regional de emergencias CARE 066
8
Finalidad
(Para que lo Incrementar la cobertura del servicio de atencién de emergencias en todo el Estado de Jalisco
hace).
Funcion Autorizar las maniobras técnicas realizadas a los sistemas de mision critica
(Qué hace) del sistema 066
9
Finalidad
(Para que lo Para verificar que no se cometan errores que pongan en riesgo la continuidad del servicio
hace).
Funcion Dirigir los proyectos tecnoldgicos del CEINCO determinando las acciones, X
(Qué hace) tiempos y recursos necesarios para alcanzar los objetivos
10
Finalidad . .
(Para que lo Para que se cumplan en tiempo y forma los planes anuales y se alcancen las expectativas por la
hace) q direccion

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
2 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" | interpretar.
3 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X

practica soluciones con ellos.

9.2 PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10. ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat_orla 0
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofeS|onaI X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Informatica, Sistemas, Derecho, Medicina
8. | Area de especialidad requerida: Redes, bases de datos ingenieria de software




ELABORO: DIRECCION GENERAL

ADMINISTRATIVA
EU ISCEeMa M anual de Puestos ELABORACION: [4nov2012

FECHA .
ACTUALIZACION: 14-NOV-2012 VERSION: 01
. ACCN I PAGINA:
CODIGO: SP-DASG-MU-05 | _ o0t
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Redes y telecomunicaciones 5 afios
2. | Bases de datos relacionales 5 afios
3. | Centros de atencion y despacho de emergencias 5 afios

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

Especifique los equipos de oficina,

. . . Computadora, servidores, rute adores, enlaces MO, conmutadores
industriales, de seguridad, entre otros: P

10.3 Requisitos
Eisicos:
El puesto exige:

Soportar jornadas de trabajo de hasta 24 horas continuas en caso de contingencia

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario <

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se ; CUs
: ‘ ¢ Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. > 5
o . . meses?
su desempefio sea satisfactorio?
10.5.1 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5.2 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Conocimientos avanzados en redes, conmutadores IP, enlaces microondas bases de datos relacionados, sistemas de
inteligencia de negocios firewalls, UPS, circuito cerrado TV sobre IP, rute adores, lenguaje de desarrollo.net, administracion de
proyectos

10.5.3 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,

COMPORTAMIENTO | = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas

ETICO Institucionales, 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 omision en términos de
valores, buenas préacticas o buenas costumbres.
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SERVICIO DE
CALIDAD

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

Atiende a cada cliente con dedicaciéon 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?

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.

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.

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.

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

DEL PUESTO

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

Capacidad de
Andlisis .

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
sistemética, estableciendo relaciones y prioridades.

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

Clasifica las ideas usando gréaficos y/o tablas que explican los fendmenos
analizados.

Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer
relaciones adecuadas entre ellos.

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.

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.

Solucién 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
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problemas de 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 visiéon a futuro, y
desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para enfrentarlos.

= Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al mismo tiempo
problemas u obstaculos que le exigen mayores esfuerzos.

= Actla con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas estrategias de
accion y cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos, los objetivos

propuestos.
4 Tolerancia a la = Mantiene su predisposicién y actitud positiva, y la transmite a su equipo de X
' presion trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se enfrentan limites muy

estrictos de tiempo y alta exigencia en los resultados.

= Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad de
alternativas para el logro de la tarea y manteniendo la calidad deseada.

= Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes emocionales, en
épocas de trabajo que requieren de mayor esfuerzo y dedicacion

10.5.6 TOMA DE
DECISIONES:
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 que su puesto requiere

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

1. | Las decisiones impactan los resultados del area. X
11. INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros. X

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS | Creatividad, diplomacia, comunicacién efectiva, habilidad del pensamiento, manejo de
DEL PERFIL: estrés, sensibilidad social.

11.1 RESPONSABILIDADES

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

11.3 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 coOmputo: PC y accesorios
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3. | Automovil: Si aplica
4 Telefonia: Si aplica
* | (Radio, celular, teléfono fijo) P
5. | Documentos e informacion: Documentos oficiales
6. | Otros (especifique): No aplica
12. 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 Todas las funciones correspondiente al area de tecnologia de informacién y redes
2. | Indirecta No aplica

12.1 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.2 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 30 %
3. | Sentado 50 %
4 Agachandose constantemente: 20 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombr.e del Gabriel Mercado Velazquez

entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Lic.
Firma: Firma:

. . Nombre | Héctor Emmanuel Navarro Nava, Director General
Nombre: | Ram6n Ramos Valdez y cargo: | del Centro Integral de Comunicaciones
13.1. 14.1
Fecha: 06/03/08 Fecha: 06/03/08

Autoriza:
Ing.
Firma:

Nombre y cargo:

Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Director General Administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica, Prevencién y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL: | Centro Integral de Comunicaciones

3. DIRECCION DE AREA: | Centro Integral de Comunicaciones

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Especialista en Redes y Telecomunicaciones
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
' PUESTO:
CLASIFICACION DEL o )
4.3 PUESTO: Grupo 3- Personal Especializado . CODIGO: C004250
(marque la
45 |NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: OP‘;:S” COZ(;‘Cta)
horas @
DOMICILIO DE LA .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Paseo de la Cima No. 434
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Tlajomulco de Zufiiga
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe de Departamento sistemas 066

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Controlar la infraestructura tecnolégica del CEINCO, coordinar la instalacion de servicios tecnoldgicos, evaluacion, andlisis y
determinacion de las nuevas tecnologias que son 6ptimas, con la finalidad de recomendar su compra/instalacién y dar
cumplimiento a 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)

Jede departamento sist 066

|

Especialista enredes y :
telecomunicaciones PUESTO

[
| : [

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. | Direccion de Informatica Coordinar activacién de servicios
2. | CARE costa norte, CARE Region Sur Controlar servicios Tecnolégicos

Comunicar tallas con enlaces y servicios de

3. | Informatica voz/datos/video

Elaborar, distribuir y facilitar reportes y soporte técnico

4. | CEINCO especializado

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. | Telmex Coordinar instalar enlaces de voz/datos

Coordinar la entrega de equipos de nueva
2 | Proveedores adquisicion, instalar equipos de nueva adquisicion,
nuevas tecnologias

8. FUNCIONES DEL PUESTO
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Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi T
mismo sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas.  Diario Mens.
Funcion Analizar los equipos que mantienen la seguridad de la informacion del X
(Qué hace) Centro Integral de Comunicaciones.
1.
Finalidad
(Para que lo A fin de evitar accesos no autorizados a la red/redes de datos a los servidores
hace).
Funcién Controlar y programar el conmutador de voz del CEINCO y Centros X
(Qué hace) Regionales
2.
Finalidad - =
(Para que lo Con_ la finalidad qe mantene_r los servicios de voz de los call centres del CEINCO y Centros
hace) Regionales, ademas de usuarios administrativos.
Funcion - .
(Qué hace) Administrar los enlaces de datos de red Estatal de microondas X
3.
Finalidad
(Para que lo Asegurar el buen funcionamiento de estos equipos
hace).
Funcion - . L .
(Qué hace) Administrar los equipos de grabacion digital/analdgico de voz X
4.,
Finalidad
(Para que lo Mantener constancia en audio de las comunicaciones telefénicas y de radiocomunicacion
hace).
Funcion Administrar los servicios de respaldo de engria de los sites del CEINCO X
(Qué hace) y Centros Regionales
5.
Finalidad
(Para que lo Mantener el buen funcionamiento de los equipos de respaldo de energia (UPS)
hace).
Funcion Administrar y controlar los equipos de CCTV del CEINCO y centros X
(Qué hace) regionales
6
Finalidad
(Para que lo Mantener en buen funcionamiento los equipos de video grabacién
hace).
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Funcion Coordinar la instalacion de equipos y software en el CEINCO y Centros X
(Qué hace) Regionales
7
Finalidad . _ ) o - .
(Para que lo Mantener la disponibilidad de la informacién y servicios que dispone el CEINCO y Centros
hace) q Regionales
'(:SS(é:I(r)]gce) Instalar y configurar enlaces de datos de ultima milla X
8
Finalidad
Para que lo Establecer comunicacién con oficinas o centros foraneos
q
hace).
Funcion S - .
(Qué hace) Soporte técnico especializado en el CEINCO y Centros Regionales X
9
Finalidad
(Para que lo Mantener en buen estado los equipos de computo y redes del CEINCO y Centros Regionales
hace)
ace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" | interpretar.
2 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
3. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X

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. P
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. . ~ 5. P X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
. . i Ingenieria En Sistemas, Ingenieria Electronica, Informatica,
7. | Licenciatura o carreras afines:

Telecomunicaciones O Carreras Afines
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10.2. EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. |Informética y computacion 2 afios
2. | Telecomunicaciones 2 afios

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

Especifique los equipos de oficina,

Ilistiales delsequridadl entrelotios: Utilizacion de programas en PC’S, equipos de medicion

10.3 Requisitos
Eisicos:
El puesto exige:

Distancia
aproximada:

No aplica Ocas.  Diario

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

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Redes de datos, computacion y telecomunicaciones, Instalacion y reparacion de equipos de coémputo, hardware y software,
redes y seguridad, telefonia, procesos de mejora.

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,

COMPORTAMIENTO

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

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

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

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

1. | Capacidad de Andlisis

= Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a
otras &reas 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, estableciendo relaciones y
prioridades. X

= Utiliza una visiéon 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
fendmenos analizados.

= Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y
de establecer relaciones adecuadas entre ellos.

2. | Tolerancia a la presién

= Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen
al mismo tiempo problemas u obstaculos que le exigen mayores
esfuerzos.

= Actla con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas
estrategias de acciéon y cumpliendo, a pesar de los cambios
imprevistos, los objetivos propuestos.

= Mantiene su predisposicion y actitud positiva, y la transmite a su| X
equipo de trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se
enfrentan limites muy estrictos de tiempo y alta exigencia en los
resultados.

= Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo
variedad de alternativas para el logro de la tarea y manteniendo la
calidad deseada.
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= Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes
emocionales, en épocas de trabajo que requieren de mayor
esfuerzo y dedicacién

= Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y
del servicio que requiere.

= |nvestiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus
problemas, y estudia otras variables de tipo econdémico y social
gue pueden impactar en la participacidn de los servicios de éstos
en la institucion.

= 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 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.

= 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 dentro del area en que labora a la hora de la
elaboraciéon y presentacién final de proyectos importantes,
reuniendo la informacion trabajada por los demas para su
presentacion.

= Se preocupa por la basqueda y capacitaciéon propia y segun el
caso también de su area en el uso de herramientas novedosas

Pensamiento que colaboren con el manejo mas rapido y mejor de datos,

Conceptual variables y toda aquella informaciéon que requiera de un analisis
profundo.

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

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

3. | Solucién de Problemas

10.5.4 TOMA DE

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

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos,

51 : : i
para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

1. | Las decisiones impactan los resultados del area. |

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

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

Creatividad, agilidad de pensamiento, comunicacion efectiva, andlisis de informacion,

A1 (0SS SRAGION =S escucha y orientacion (consultoria), objetividad, visién estratégica

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:




. DIRECCION GENERAL
ELABORO: ADMINISTRATIVA

gu Manual de Puestos A ACION: 14N0V-2012

FECHA .
ACTUALIZACION: 14-NOV-2012 VERSION: 01
. PAGINA:
CODIGO: SP-DASG-MU-05 | " =0
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(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: Si aplica
2. | Equipo de cémputo: Si aplica
3. | Automovil: No aplica
4. Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Si 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 20 %
3. | Sentado 70 %
4 Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del

entrevistador: Lic. Gabriel Mercado velazquez

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Lic.
Firma: Firma:
Luis Enri (0] Rodri
. uis Enrique = ropez:d odriguez Nombre | Ramén Ramos Valdez
Nombre: Francisco Ahuizotl Lopez De La Torre y cargo: | Jefe de Departamento del Sistema 066
José Ricardo Padilla Echeverria ’ P
Pablo Rosales Barragan
13.1. 14.1
Fecha: 06/03/08 Fecha: 06/03/08
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General Administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica, Prevencién y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL:

Centro Integral de comunicaciones

3. DIRECCION DE AREA: | Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Analista de Sistemas A
42 NOMBRE FUNCIONAL DEL
) PUESTO:
CLASIFICACION DEL o ,
4.3 PUESTO: Grupo 3. Personal Especializado CODIGO: C002540
(marque la
opcion correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: 40
30 h
horas oras
X
DOMICILIO DE LA .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Paseo de la Cima No. 434
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Tlajomulco de Zufiiga
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe de Departamento del Sistema 066

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Llevar a cabo la instalacién configuracion, red y mantenimiento de los sistemas de la informacion del Centro, a fin de que los
equipos se encuentren en éptimas condiciones para trabajar y poder seguir ofreciendo un servicio de calidad.
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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)

Jefe de Departamento:del
Sistema 066

|

Analista de Sistemas A

[
| : [

No-aplica No aplica

PUESTO

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. | Area operativa Soporte técnico generacion de reportes

Instalacién, configuracion y mantenimiento de los

2. | CARE COSTA NORTE Y CARE REGION SUR sistemas de la jornada

3. | Informatica Generacion de reportes

Soporte a usuarios, mantenimiento de equipo de

4. | Administrativa computo

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. | Secretaria de Administracion Reporte de falla en los enlaces y servicio de correo

Fallar en enlaces, reporte de fallas en equipo con

2 | Proveedores de equipo y servicio garantia
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi =
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario " Mens.
Funcion Llevar a cabo la instalacion, configuracién y mantenimiento del equipo X
(Qué hace) de cémputo
1.
Finalidad
(Para que lo Que las areas del centro cuenten con una herramienta de trabajo funcional
hace).
Fun(,:|0n Monitorear la red WAR del centro y enlaces X
(Qué hace)
2.
Finalidad
(Para que lo Que los sistemas de informacién enlaces y todos los sistemas implicados trabajen 6ptimamente
hace).
Funcion - - .
(Qué hace) Administrar el servicio de video X
3.
Finalidad
(Para que lo Checar que el circuito cerrado de video trabaje correctamente
hace).
Funcion Componer los equipos que mantienen la seguridad l6gica del Centro X
(Qué hace) p quipos q g g
4.
Finalidad
(Para que lo Evitar un ataque a los sistemas de informacion asi como proteger la red de virus informaticos
hace).
Funcién Llevar el controlar y proteger los conmutadores de voz del Centro y los X
(Qué hace) CARES
5.
Finalidad
(Para que lo Mantener la comunicacion de telefonia interna y externa dentro de la red Estatal de datos
hace).
Funcion Administrar, controlar y generar busqueda en los grabadoras digitales X
(Qué hace) de audio
6
Finalidad . .
(Para que Io Deblglo_ ala naturale_\za del centro es necesario mantener una base de datos con las grabadoras
hace) telefénicas y de radio
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Funcién . . .
. Brindar soporte técnico especializado en CEINCO Y CARES REGIONALES X
(Qué hace)
7
Finalidad
(Para que lo Mantener la funcionalidad del equipo de cémputo en las mejores condiciones en cada uno de los Centros
hace).
Funcién Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Qué hace) Direccion.
8
Finalidad
(Para que lo A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
2 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" | interpretar
3 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
4. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico X
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepz’arat_orla 0
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. en Ingenieria, Sistemas, Informatica
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1. | Redes, programador, soporte técnico en sistemas 2 afios
2. | Conmutadores 1 afio

3. | Servidores y computadoras personales en plataforma Windows 2 afios
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10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

1. B

industriales, de seguridad, entre otros:

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de computo, telecomunicaciones

10.3 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

¢ Cuantos
meses?

10.4 COMPTENCIAS LABORALES:

10.5 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el
desempenfio de sus funciones.

Conocimientos en sistemas informaticos, conmutador, ingles bases de datos, sistemas operativos, lenguaje de
programacion, gestores y disefio de bases de datos, reporteadores y analisis de sistemas, tecnologias de informacion.

10.5.1 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
COMPORTAMIENTO practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura aco_rde con Ios_ fines colec:ri_vos,
1. ETICO = Respetay ha}ce respetar a su gente las formas deNtrabaJo establecidas en poll'flcas 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 dedicacién 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

) CALIDAD situaciones complejas.

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

= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, coOmo 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

3 TRABAJO EN miembros.

) EQUIPO = 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
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ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos
gue 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 accion sea
involuntaria

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

4. COMPROMISO -
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.
10.5.2

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.

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 Capacidad de sistematica, estableciendo relaciones y prioridades.
: Analisis Utiliza una visién de conjunto en el andlisis de la informacion, trabaja con hechos y X
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.
Solucién de Realiza un a_nélisis deta_llgdo e identifica_los~origenes o_las causas de_ !os problemas
2. de los usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion. 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.
A través de sus acciones y dedicacién 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.
3 Orientacion al Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su
’ Cliente 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.
Busca nuevas oportunidades de desarrollo para la institucion.
Genera propuestas de cambio; propone alternativas y oportunidades de mejora.
.. Propone soluciones creativas a problemas inesperados.
4. Innovacion Descubre nuevas aplicaci d i i X
plicaciones para productos e ideas ya existentes.
Resuelve problemas muy complejos; combina soluciones a problemas anteriores
para llegar a una solucién diferente.
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10.5.3 TOMA DE
DECISIONES:

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

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

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

51

1. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X
10.5.4 Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
INICIATIVA -

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

10.5.5 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Creatividad, habilidad de pensamiento, escucha y orientacion.

10.5.6 RESPONSABILIDADES

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

11.1 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: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica

11.2 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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11.3 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12. 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 50 %
4 Agachandose constantemente: 10 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

NOmee del . Lic. Gabriel Mercado velazquez
entrevistador:
12.1 Entrevistado: 13. Jefe inmediato:
Lic.
Firma: Firma:
) L . . Nombre | Ramén Ramos Valdez, Jefe de Departamento del
Nombre: | Patricio O° Connor Jauregui y cargo : | Sistema 066
13.1. 14.1
Fecha: 06/03/08 Fecha: 06/03/08
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General Administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica, Prevencién y Reinsercion Social
2. DIRECCION GENERAL: | Centro Integral de comunicaciones
3. DIRECCION DE AREA: | Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Jefe de Departamento Operativo

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:
CLASIFICACION DEL o .
4.3 PUESTO: Grupo 3. Personal Especializado . CODIGO: C003540
(me_quue la
45 |NIVEL SALARIAL: 4.6 |JORNADA: OFT;C')O” fgre"ta)

horas | horas X

DOMICILIO DE LA

4T DEPENDENCIA O AREA:

Paseo de la Cima No. 434

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Tlajomulco de Zafiga

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Area de Operacion de Comunicaciones

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 el Recurso Humano y tecnoldgico para asegurar la atencion a los servicios que requiere la Ciudadania mediante
el servicio 066 emergencias, a fin de brindar un servicio de calidad y a su vez contribuir con el logro de los objetivos de la
Secretaria de Seguridad Publica, Prevencién y Reinsercion Social.
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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
Obperacion de

|

Jefe de Departamento
Operativo
-

PUESTO

1

[

Secretaria Auxiliar

[

Supervisor General Operativo
(10

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. Direccion General Desarrollo de proyectos
Direccion Operativa - L .
2. Seguimiento y evaluacion con sigmas
3 Direccion Administrativa Solicitud y seguimiento proyectos
4 Coordinacion Informatica Solicitud y seguimiento proyectos
5 | Coordinacion Telecomunicaciones Solicitud y seguimiento proyectos
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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:

. - Coordinaciéon para mejora continua
1. | Policia Auxiliar P )

2. | Unidad Estatal Proteccién Civil Coordinacion para mejora continua

3. | Consejo Estatal Prevencion Accidentes Coordinacion para mejora continua

4. | Seguridad Publica Zona Metropolitana Coordinacion para mejora continua

. - . Coordinacién para mejora continua
5. | Organos de los tres poderes atencion emergencias

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi Se
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario " Mens.
Fun(,:|0n Llevar a cabo la revisidn del reporte diario de novedades X
(Qué hace)
1.
Finalidad
(Para que lo A fin de llevar un control de los reportes relevantes y tipo de servicios atendidos
hace).
Funcién Coordinar con dependencias las diversas emergencias que se X
(Qué hace) presenten
2.
Finalidad
(Para que lo A fin de lograr una mejora continua encaminada a la Ciudadania
hace).
Funcion Realizar la revisiébn y firma de oficios, incidencias, entre otras X
(Qué hace) correspondientes a la Direccién
3.
Finalidad
(Para que lo A fin de contar con una adecuada administracion del recurso interno
hace).
FUI‘I([ZIOH Atender la alerta al servicio via radio y telefonia X
(Qué hace)
4,
Finalidad
(Para que lo Tomar conocimiento y cuidar la operatividad de emergencias
hace).
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Funcion . L
(Qué hace) Elaborar rol de guardias y su supervision X
5.
Finalidad
(Para que lo Cubrir las guardias correspondientes al servicio de la Ciudadania, brindando asi un mejor servicio
hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
2 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos
3 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" | interpretar.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra’gorla 0
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Lic. en informatica, Electrénica, Sistemas, Comunicaciones
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Administracion de emergencias 2 afios
2. | Informéatica, computacion y telecomunicaciones 2 afios

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

1. SEEEEIENE (O SEN[es @ allei, Conmutador y equipos de radiocomunicacion

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos: No aplica

El puesto exige:
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Redes de datos, computacién y telecomunicaciones, instalacion y reparaciéon de equipos de computo, hardware y software,
redes y seguridad

10.5.1 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

COMPORTAMIENTO practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura acprde con Io; fines coIeE:Fivos,
1. ETICO = Respetay ha}ce _respetar asu gente las formas de~trabajo establecidas en pollpcr_:\s 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 dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.

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

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

= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cébmo 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 cooperacion entre
Sus miembros.

3 TRABAJO EN = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
’ EQUIPO 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 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 accion sea
involuntaria

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

10.5.2
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.

Capacidad de
Andlisis

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

= Utiliza una visiéon de conjunto en el analisis de la informacion, trabaja con
hechos y datos concretos.

= Clasifica las ideas usando gréaficos y/o tablas que explican los fenédmenos
analizados.

»= Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer
relaciones adecuadas entre ellos.

Solucién 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 econdémico 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
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 vision a futuro, y desarrolla
propuestas innovadoras y acertadas para enfrentarlos.

Tolerancia a la
presién

= Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al mismo
tiempo problemas u obstaculos que le exigen mayores esfuerzos.

= Actla con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas estrategias
de accion y cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos, los objetivos
propuestos.

= Mantiene su predisposicién y actitud positiva, y la transmite a su equipo de
trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se enfrentan limites muy
estrictos de tiempo y alta exigencia en los resultados.

= Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad de
alternativas para el logro de la tarea y manteniendo la calidad deseada.

= Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes emocionales,
en épocas de trabajo que requieren de mayor esfuerzo y dedicacién

Pensamiento
Conceptual

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

= Es un referente dentro del area en que labora a la hora de la elaboracion y
presentacion final de proyectos importantes, reuniendo la informacion
trabajada por los demas para su presentacion.

= Se preocupa por la bisqueda y capacitaciéon propia y segun el caso también
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de su area en el uso de herramientas novedosas que colaboren con el manejo
mas rapido y mejor de datos, variables y toda aquella informacion que
requiera de un analisis profundo.

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

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

10.5.3 TOMA DE
DECISIONES:
Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas,
por lo que requiere aplicar su juicio personal

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

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

1. |Las decisiones impactan los resultados del &rea. X
10.5.4 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
10.5.5

Creatividad, agilidad de pensamiento, comunicacion efectiva, andlisis de informacion, escucha y orientacién

QEDIRVACJORIES ¥ (consultoria), objetividad, vision estratégica

CARACTERISTICAS

DEL PERFIL:
10.5.6 RESPONSABILIDADES
11. 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(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

11.1 RESPONSABILIDAD EN BIENES: P - ;
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: PC y accesorios
3. | Automovil: Si aplica

4 Telefonia: Si aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: Documentacioén oficial

6. | Otros (especifique): No aplica
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11.2 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando:

1. | Directa

No. De personas:

11

Tipo de trabajo que supervisa:

Asegurar servicio de emergencias

2. | Indirecta

No aplica

11.3 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.POSTURA'Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 50 %
3. | Sentado 50 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

Lic. Gabriel Mercado Velasquez

12.1 Entrevistado:

13. Jefe inmediato:

Lic.

Firma:

Firma:

Nombre: | Carlos Eduardo Guzman Baez

Nombre | Jorge Alejandro Vazquez Rios, Director de Area de
y cargo: | Operacion de Comunicaciones

13.1.

Fecha: 06/03/08

14.1
Fecha: 06/03/08

Autoriza:

Ing.

Firma:

Nombre y cargo:

Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Director General Administrativo de
Seguridad Publica

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica, Prevencién y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL:

Centro Integral de Comunicaciones

3. DIRECCION DE AREA:

Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

42 PUESTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

43 | pyesTO:

CLASIFICACION DEL

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Supervisor General Operativo

Grupo 2. Mandos Medios

CODIGO:

C002500

4.6

JORNADA:

(marque la
opcion correcta)

30 |40
horas | horas X

4.7

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Paseo de la cima No. 434

4.8 | POBLACION / CIUDAD:

Tlajomulco de Zafiga

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

Jefe de Departamento Operativo

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

5.0BJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Supervisar y coordinar que se atiendan los diversos reportes de emergencia que realiza la Ciudadania al Centro Integral de
Comunicaciones, a fin de brindar atencion al usuario en todo el Estado de Jalisco, contribuyendo asi al logro de los objetivos

de la Direccién

6.O0RGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)
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Jefe:de Departamento
Operativo

I H

Supervisor General Operativo

: PUESTO
[
[ [
Operador de Enlace 066 No aplica

7.1 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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area :

Motivo:

1. | Seguridad Publica del Estado

Para el despacho del servicio

2. | Secretaria de Seguridad

Para el informe de relevancias

3. | Recursos Humanos

Cuestiones administrativas

1. | Dependencias de Seguridad Municipal

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:

Coordinacion operativas

2. | Proteccion Civil del Estado

Atencién a la Ciudadania

3. | Policia Federal Preventiva

Servicios en carretera

4. | C-4 de la Republica

Atencién a Servicio Nacional

5. | Procuraduria General de Justicia

Informe de averiguaciones

8. FUNCIONES DEL PUESTO
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Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS EFRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi Se
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe  realizarlas. Ocas. = Diario  *  Mens.
Funcién Supervisar que se atiendan los diversos reportes de emergencia X
(Qué hace) que realiza la Ciudadania
1.
Finalidad A fin de brindar un buen servicio al Usuario
(Para que lo hace).
Funcién Coordinar los servicios con otras Dependencias y con la Direccion X
(Qué hace) Operativa
2.
Finalidad Para brindar atencién en todo el Estado y ver la situaciéon que presentan los operadores que
(Para que lo hace). atienden el servicio
Funcion Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a X
(Qué hace) través de la Direccion.
3.
Finalidad . . . . .,
(Para que lo hace). A fin de contribuir al logro de los objetivos de la Direccion.

9.ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X)

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: las opciones que su
puesto requiere

1 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de X
entender o interpretar.
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
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) 5. terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Abogado, médico, ingeniero, seguridad
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Atencion de Emergencias 2 afios
2. | Situaciones Juridicas 2 afios
3. | Seguridad 2 afios

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.
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1. _Espem_ﬁque los equipos de oficina, i Computo, extintores, manuales
industriales, de seguridad, entre otros:
10.3 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se oz
. . ¢ Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. S 4
- : . meses?
su desempefio sea satisfactorio?
10.5 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Office, procedimientos administrativos, juridicos, primeros auxilios, leyes y normatividad aplicable.

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
COMPORTAMIENTO e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con Io§ fines cole_ctivos, B
1. ETICO = Respetay hace respetar a su gente las formas de~trabajo establecidas en pollpcgs y
normas Institucionales, orientadas a desempefarse 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 préacticas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacioén 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
' CALIDAD 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.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus
miembros.
3 TRABAJO EN = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
) EQUIPO 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 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 accion sea
involuntaria
= Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
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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.

= 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

1 Capacidad de forma sistematica, estableciendo relaciones y prioridades. X
* | Andlisis = |dentifica las relaciones de causa-efecto de los problemas actuales y
potenciales.

= Reconoce las tendencias al analizar las diferentes situaciones.

= Utiliza una vision de conjunto en el analisis de la informacion.

= Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de
establecer relaciones adecuadas entre ellos.

»= Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al mismo
tiempo problemas u obstaculos que le exigen mayores esfuerzos.

= Actla con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas
estrategias de accion y cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos,
los objetivos propuestos.

Tolerancia a la ] Mantilene su predisposiciép y actitud positiva y la transmite a su equipq de
2. presion trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se enfrentan limites| X
muy estrictos de tiempo y alta exigencia en los resultados.

= Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad de
alternativas para el logro de la tarea y manteniendo la calidad deseada.

= Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes
emocionales, en épocas de trabajo que requieren de mayor esfuerzo y
dedicacion.

= 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 econdémico y social que pueden impactar en
la participacion de los servicios de éstos en la institucion.

» Realiza un analisis detallado e identifica los origenes o las causas de los

3 Solucién de problemas de los usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de X
" | problemas 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 vision a futuro, y
desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para enfrentarlos.

= Define un estado futuro deseado en funcién de visién de la institucién, y
establece los objetivos del grupo.

= Se asegura que los colaboradores estén informados sobre la marcha de la
dependencia y los resultados del area.

4. | Liderazgo = Obtiene el compromiso de sus colaboradores. X
= Da retroalimentacion periédicamente a su gente, y hace el seguimiento del
cumplimiento de los objetivos.

= Se preocupa por el desarrollo de sus colaboradores y toma decisiones
concretas al respecto, planeando y proponiendo acciones de desarrollo y
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capacitacion adecuados.

10.5.4 TOMA DE
DECISIONES:
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.

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

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

1. | Las decisiones impactan los resultados del area. X
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X

Toma de decisiones, habilidad del pensamiento, apego a normas y procedimientos,

10 GEFIERVACIONES 17 comunicacion efectiva, trato amable

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

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(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enunue los blene§ oficiales que usa para el desempeno 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: Si aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Si 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:
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1. |Directa 15 Operadores “telefonistas”

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 45 %
3. | Sentado 45 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistad or:

Lic. Gabriel Mercado velazquez

13. Entrevistado: Jefe inmediato:
Ing.
Firma: Firma:

. . Nombre | Carlos Eduardo Guzman Baez, Jefe de
Nombre: Omar Medrano Vizcarra y cargo: | Departamento Operativo
13.1. 14.1
Fecha: 06/03/08 Fecha:

Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General Administrativo de
Seguridad Publica




gu M anual de Puestos

ELABORO:

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA

FECHA

ELABORACION:

14-NOV-2012

FECHA

ACTUALIZACION:

14-NOV-2012 VERSION: 01

. PAGINA:
CODIGO: SP-DASG-MU-05 | o " o0oto
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica de Prevencion y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL: | Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Recursos Financieros

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 NOMBRAMIENTO: Coordinador Administrativo
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL . .
4.3 PUESTO: Grupo 2- Mandos Medios CODIGO: C005120
(marque la
45 |NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: Op‘;'g” Cc’;rgda)
horas |horas
DOMICILIO DE LA .
47 | DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Recursos Financieros

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)

Mantener un adecuado control de los Recursos Financieros ejercidos a través del fondo revolvente asignado a la Secretaria,
mediante el registro contable de los movimientos de ingresos y egresos y la elaboracion de estados financieros que permiten
la toma de decisiones acertada y oportuna, a fin de mantener solvencia en la Dependencia y dar cumplimiento a las
disposiciones legales y de transparencia en el manejo de recursos.
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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)

Financieros

Director de Recursos

|

Coordinador Administrativo

PUESTO

[

[

Coordinadores Financieros
(5)

[

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. | Coordinador de fondo revolvente / Dir. Recursos Financieros

Motivo:

Recepcion y tramite de facturas y control de adeudos a

proveedores

2 | Coordinador de bancos / Dir. Recursos Financieros

Manejo de chequeras y efectivo

3 | Coordinador de viéaticos / Dir. Recursos Financieros

Pago de viaticos, tramite de reembolso y control de
anticipos entregados

4 | Coordinador de auditoria interna / Dir. Recursos Financieros

Implementacion de controles y atencion a auditores
externos

5 | Coordinacion de presupuesto / Dir. Recursos Financieros

Control del Presupuesto y adecuaciones
presupuestales
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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.

Motivo:

Dependencia o Institucion:

1. | Secretaria de Finanzas Ejercicio, control y adecuaciones del Presupuesto

2. | Secretaria de Administracién Seguimiento de asuntos por tramites diversos

3. | Secretaria de Planeacion Reporte de avances en el Programa Operativo Anual

4. | Contraloria del Estado Contestar auditorias y solventar observaciones

8. FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS

(Para que lo hace).

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas.  Diario Mens.

Funcion Elaborar Estados Financieros de los gastos efectuados en la X
(Qué hace) Secretaria de Seguridad Publica.
Finalidad A fin de llevar un control de los recursos, toma de decisiones adecuadas y cumplimiento de
(Para que lo hace). | disposiciones de acuerdo a la Ley de Transparencia.
Funcion Elaborar Arqueo al Fondo Revolvente e Informe Mensual de X
(Qué hace) Transparencia.
Finalidad A fin de controlar la totalidad de los egresos precisando su ubicacion y seguimiento, dar

cumplimiento al Reglamento que regula la documentacion soporte del gasto publico asi como
a la Ley de Transparencia.

(Para que lo hace).

Fun(,:|0n Realizar informes de Andlisis Presupuestales y de ingresos
(Qué hace) X
Finalidad Con la finalidad de contar con informacion para los proyectos de transferencia de partidas

presupuestales y determinarlo dentro del proceso de Anteproyectos de Presupuesto Anual, asi
como para el control de ingresos.

(Para que lo hace).

Funcién . .
. Presentar informes de Avances en el Programa Operativo Anual
(Qué hace) 9 P X
Finalidad Para dar cumplimiento a las disposiciones legales e informar a las Secretarias de Finanzas y

de Planeacion.
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Funcion - . .

(Qué hace) Definir politicas de control y Manual de Contabilidad X

Finalidad

Para que lo A fin de mantener un éptimo control de los recursos y adecuarlo a las necesidades que prevalezcan.

q p y que p

hace).

Funcion Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual

(Qué hace) P proy P X

Finalidad . . - . -

(Para que lo Para obtener los recursos que la Dependencia requiere y en cumplimiento de las disposiciones legales

hace) q aplicables.

Funcién Llevar el control de ingresos y gastos por cursos impartidos a Grupos X

ué hace Subrogados y de Seguridad Privada
g y 9

Finalidad . . o g .

(Para que Io Llevar el control de ingresos y pagos realizados por la capacitacién a Grupos Subrogados y de Seguridad

hace) q Privada.

Funcion Dar Seguimiento en la recuperacién de gastos efectuados y cuentas por cobrar

(Qué hace) 9 P 9 y P X

Finalidad

(Para que lo A fin de vigilar que la totalidad de los gastos sean recuperados ante la Secretaria de Finanzas.

hace).

o Participar en proyectos especiales como: Definicion del Plan de Trabajo,
Funcién > > S o X
(Qué hace) Informes de Gobierno, Contestacion de Auditorias, Entrega-Recepcion, entre
otros.

Finalidad ' - . - . . .

(Para que lo A fin de dar cumplimiento a las disposiciones de los Directores de Recursos Financieros y General

hace) q Administrativo.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
cometer errores costosos. X
Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
interpretar.
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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
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado

Lic. en Administracion, Contabilidad, Finanzas, Relaciones Industriales O

7. Licenciatura o carreras afines: ;
Afines

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

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Administracién de Recursos Humanos, materiales o financieros. 2afios

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 y Calculadora.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario <

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Conocimientos contables y financieros, manejo de programas de computo (Excell, Word, power point, SIIF, contpaq),
conocimiento de las Leyes y Reglamentos aplicables al manejo de recursos publicos, Office.
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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
practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines

COMPORTAMIENTO colectivos,

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 omision 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 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, cémo 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 cooperacion entre
sus miembros.

3. TRABAJO EN EQUIPO = 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.

= 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

4. COMPROMISO 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.

2. SERVICIO DE CALIDAD

10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y
DEL PUESTO marque con una (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.
= Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area. X
= Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica y

establece relaciones.

Capacidad de
Analisis
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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.

Solucién 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 econdémico y social que pueden
impactar en la participacion de los servicios de éstos en la institucion.
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 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.

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.

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
gue incluso el cliente no tiene claro.

Relaciones
Interpersonales

Se preocupa por asistir a reuniones que le permitan conocer gente
nueva y ampliar sus contactos dentro y fuera de la institucion.

Organiza reuniones con la gente de su sector con el fin de afianzar las
relaciones con los miembros de su equipo de trabajo y facilitar el
acercamiento entre ellos.

Recibe a clientes internos y externos, y trata de mantener un buen
vinculo con cada uno de ellos, a fin de lograr su fidelizacién.

Visualiza oportunidades de mejora para su sector, requiriendo
colaboracion de alguna de sus relaciones.

Concurre a circulos profesionales motivado por la posibilidad de
conocer gente nueva.

10.5.4 TOMA DE
DECISIONES:

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

1.

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

1.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

10.5.5 INICIATIVA:

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

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

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
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10.5.6 OBSERVACIONES Y Manejo de conflictos, comunicacion estratégica y capacidad de supervision
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:
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(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. | En efectivo Equipo de Oficina

2. | Cheques al portador CPU y accesorios

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

Telefonia:

(Radio, celular, teléfono fijo)

Si

5. | Documentos e informacion: Manuales, leyes y reglamentos.

6. | Otros (especifique): Material de oficina.

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

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
. Registros contables, recuperacion de cuentas por cobrar, cuentas por pagatr,
1. |Directa 5 - .
medidas de control, tiempos de respuesta.
2. | Indirecta Variable Proyectos especiales

13. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

13.1 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:

Nombfe del Lic. Gabriel Mercado Velasquez

entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:
L.C.P L.C.P
Firma: Firma:
. | Alejandra Arroniz Cabrera Nombre . | Leticia Martinez E§p|n0§a
Nombre: ] Director de Recursos Financieros
y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Marzo 2008 Fecha: Marzo 2008
Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo:

Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Director General administrativo de
Seguridad Publica

Fecha:

Marzo 2008
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica de Prevencion y Reisercion Social
2. DIRECCION GENERAL: | Centro Integral de Comunicaciones
3. DIRECCION DE AREA: | Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

Operador de Enlace 066

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:
CLASIFICACION DEL o .
4.3 PUESTO: Grupo 3. Personal Especializado . CODIGO: C002210
(mz?\rque la
45 |NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: OFE;C')O” Z‘(’)"eaa)

horas | horas X

DOMICILIO DE LA

4T DEPENDENCIA O AREA:

Paseo de la cima No. 434

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Tlajomulco de Zafiga

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador Administrativo

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)

Atender llamadas de emergencias de la Ciudadania, a fin de que se brinde el servicio que solicitan de manera veraz y
oportuna, contribuyendo asi con el logro de los objetivos de esta Secretaria de Seguridad Publica, Prevencion y Reinsercion
Social.
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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-Administrativo

l
Operador de Enlace 066

[
[ , [

No aplica No aplica

PUESTO

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. | Recursos Humanos Firma de nomina y vacaciones

2. | Juridico Actas administrativas

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. | Centro de Intervencion en Crisis Atender y canalizar
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi =
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario Mens.
Fun(,:|0n Contestar llamadas de emergencias que realiza la Ciudadania X
(Qué hace)
1.
Finalidad
(Para que lo A fin de brindar un servicio veraz y oportuno en las diversas situaciones presentadas
hace).
Funcion o . . L
(Qué hace) Clasificar las llamadas que ingresan a la Direccién X
2.
Finalidad
(Para que lo A fin de llevar un control para estadisticas y georeferenciar los servicios de emergencia
hace).
Funcion .
(Qué hace) Atender el area de LOCATEL X
3.
Finalidad
(Para que lo Buscar personal extraviado por captura
hace).
Funcion . .
(Qué hace) Realizar el formato de llenado de reportes de emergencia X
4.
Finalidad
(Para que lo Para su canalizacion a despachadores
hace).
Funcion L - - L L
(Qué hace) Dar seguimiento del servicio médico y a la atencion psicoldgica X
5.
Finalidad ' . . - . .
A fin de que se brinden los primeros auxilios a la persona y en su caso transferir a la unidad que
(Para que lo d
hace). corresponda
Funcion Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a través de X
(Qué hace) la Direccion
6.
Finalidad
(Para que lo A fin de contribuir al logro de los objetivos del area
hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

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

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra’gona 0
Técnica
4. Carrer.a Profeswrlal no 5. Carrera profesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Medicina, Derecho y Psicologia
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1. | Primeros auxilios 2 afios
2. | Atencion psicolégica 2 afios
3. | Asesoria legal 2 afios

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempenfiar el puesto.
1 Especifique los equipos de oficina,

Computadora y teléfono

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos
Fisicos:

El puesto exige:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: Dlisite el

. Frecuencia:
aproximada:

Brindar atencién
telefonica

. Ocas. Diario Sme Mens.
Auditivo

12 horas
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Primeros auxilios, asesoria legal y atencion psicoldgica, Marco juridico aplicable, situaciones de crisis y emergentes, claves de
enlace, proteccion civil y su normatividad aplicable, office.

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 corrupcién y las malas
COMPORTAMIENTO practicas e impulsa entre sus compaifieros una cultura acc_)rde con Io_s fines coleqivos,
1. ETICO = Respetay ha}ce respetar a su gente las formas de~trabajo establecidas en pOlI’tICQS y
normas Institucionales, 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 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.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
) CALIDAD 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.
3 TRABAJO EN = Animay motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
) EQUIPO 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.
4 COMPROMISO ] !_as consgcuencias 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.
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= 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.

Capacidad de
Andlisis

= 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 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.

Tolerancia a la
Presién

= Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al
mismo tiempo problemas u obstaculos que le exigen mayores
esfuerzos.

= Actla con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas
estrategias de accién y cumpliendo, a pesar de los cambios
imprevistos, los objetivos propuestos.

= Mantiene su predisposicién y actitud positiva, y la transmite a su equipo
de trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se enfrentan
limites muy estrictos de tiempo y alta exigencia en los resultados.

= Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad de
alternativas para el logro de la tarea y manteniendo la calidad deseada.

= Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes
emocionales, en épocas de trabajo que requieren de mayor esfuerzo y
dedicacion

Pensamiento
Conceptual

= Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes cimulos
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 dentro del area en que labora a la hora de la
elaboracion y presentacion final de proyectos importantes, reuniendo la
informacion trabajada por los demas para su presentacion.

= Se preocupa por la busqueda y capacitacion propia y segun el caso
también de su area en el uso de herramientas novedosas que colaboren
con el manejo mas rapido y mejor de datos, variables y toda aquella| x
informacién que requiera de un analisis profundo.

= Propone herramientas para que la informacién sea compartida por toda
la institucion, y en especial por aquellos involucrados directamente en el
proyecto en curso, para que todos respeten los mismos parametros, y
asi evita la duplicacién de tareas o la generacion e informaciones
contradictorias.

= Visualiza rapidamente la informaciéon 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.

Orientacioén al
Cliente

= A través de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas
de sus usuarios. X
= (Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su
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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 actuar en la misma direccion.

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

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

10.5.6 TOMA DE
DECISIONES:
Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos
tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

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

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

1. Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. X
11. INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1 El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre X
) otros.
11.1 OBSERVACIONES Y Sensibilidad, organizacion, analisis de la informacién, objetividad, comunicacion
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: efectiva, persuasion, empatia.
11.2 RESPONSABILIDADES
11.2 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(v.gr. vales de

3. - A S No aplica
gasolina, recibos oficiales, entre otros)
12. RESPONSABILIDAD EN BIENES: Tolerancia a la presion, proactivo, sociable, comunicacion efectiva, discrecion.
1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de coOmputo: PC y accesorios
3. | Automovil: No aplica
4. Telefonia: Si aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Documentacioén oficial
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12.1 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

12.3 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

13. 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 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

N°mbfe el . Lic. Gabriel Mercado Velasquez
entrevistador:
14. Entrevistado: 15. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. . Nombre | Maria Guadalupe Covarrubias Medina,
Nombre: | Laura Soledad Montoya Gonzalez y cargo: | Coordinador Administrativo
13.1. 14.1
Fecha: 06/03/08 Fecha:
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1.DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica de Prevencion y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL: | Comisaria Jefe de Inspeccién de Policia

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Comisario Jefe de Inspector de Policia

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

C008970

4.3 Grupo 1- Directivos . CODIGO:

(marque la
opcion correcta)

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: 30 40

horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Libertad No. 200

4.7

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario de Seguridad Publica, Prevencion y Reinsercion Social

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)

Investigar las quejas que los Ciudadanos presenten en contra de los Elementos de las diferentes Corporaciones de
Seguridad Publica; asi como implementar los mecanismos necesarios a efecto de que los Cuerpos de Seguridad tengan una
actuacion basada en los principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez.
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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 Seguridad
Publica, Prevencion'y
Reinsercion

|

Comisario:Jefe de Inspeccion
de Policia PUESTO

[

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. | Comisario General de Seguridad Publica Vigilancia de elementos operativos
2. | Director General de estadistica y politica criminal Retroalimentacion de datos
3. | Director General de la Academia de Policia y Vialidad Obtencién de candidatos
4 | Director General de CEINCO Obtencidn de informacion
5 | Director General Juridico Seguimiento de las quejas investigadas

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:

Corporaciones de Seguridad, Procuraduria General de Justicia
del Estado, Procuracion General de la Republica, Secretaria de
Seguridad Publica Federal

Intercambio de informacion
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8. FUNCIONES DEL PUESTO
DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi =
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe  realizarlas. Ocas. Diario =~ -*  Mens.
Funcion Atender, recibir y dar seguimiento e integracién de quejas Ciudadanas X
(Qué hace) contra Elementos Operativos
Finalidad A fin de detectar a Elementos Operativos con conductas irregulares, para en su oportunidad y de
(Para que lo acreditarse los hechos, solicitar a la Direccion General Juridica les instaure procedimientos
hace). administrativos
Funcion . L
(Qué hace) Realizar Investigacion de campo
Finalidad A fin de recabar informacion y obtener un panorama completo de la forma en que se suscita el hecho
(Para que lo a investigar, recabar datos, testimoniales que nos permiten conocer la verdad juridica e histérica del
hace). hecho.
'(:gsglﬁgce) Realizar Investigaciéon de gabinete. X
Finalidad ) . L .- . L
(Para que lo A fin de recabar informaciéon de manera oficial, obtenida por Dependencias internas y externas,
hace) q prensa, medios electronicos como Internet.
'(:(;Sgl(r)]gce) Realizar desahogo de diligencias X
Finalidad ' . L . . o .
(Para que lo A fin de formalizar legalmente la conformacion obtenida en la investigacion de campo y gabinete,
hace) q mediante la comparecencia voluntaria del requerido
Funcion Elaborar estadistica en coordinaciéon con otros 6rganos de control interno X
(Qué hace) de la Secretaria
Finalidad . . e o . .
(Para que lo Para el registro e identificacibn de Elementos con mayor incidencia en conductas irregulares e
haoe) q ilicitas.
Funcién Emitir pliego de responsabilidad Una vez acreditada la responsabilidad
(Qué hace) administrativa de un elemento, procediendo a enviar la solicitud a la X
Direccion General Juridica

Finalidad
(Para que lo Para que en su oportunidad lo sancione.
hace).
Funcion L . - .
(Qué hace) Investigaciéon de denuncia anénima local y foranea. X
Finalidad . . . . .
(Para que lo El Ciudadano formalice su denuncia, trasladandonos al Municipio en el que se encuentre, y estar en
hace) q posibilidad legal de iniciar una investigacion administrativa.
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Funcion . . .
(Qué hace) Analizar e investigar reformas legales X
8.
Finalidad ' . . - . . .
A fin de mantener actualizado en las leyes aplicables al servicio y Seguridad Publica, asi como a la
(Para que lo .
Sociedad en General.
hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su puesto
requiere
1 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles X
| de entender o interpretar.
2 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir X
" | y poner en practica soluciones con ellos.
3. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico X
9.1PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10. ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepz,arat.orla 0
Técnica
4 Carre(a Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Derecho
8. | Area de especialidad requerida: Seguridad Publica
10.1 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Conocimiento en técnicas de investigacion 5 afios

Conocimiento en area laboral, administrativa penal y de seguridad
publica

Manejo de leyes, normatividad y procedimientos juridicos
aplicables a la naturaleza del area de adscripcion

5 afos

5 afos

10.2 Experiencia o habilidad previa en el uso 0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina, Equipo de cémputo en general, camara fotografica, de video, conduccion de
industriales, de seguridad, entre otros: REI{oIl{ek}
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10.2.1 Requisitos
Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: : Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario e

10.3 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se . Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. ¢ > 6 meses
- . . meses?
su desemperio sea satisfactorio?
10.4 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Correcta aplicacion e interpretacién de las leyes vigentes en el Estado de Jalisco relativa al desempefio y los Cuerpos de
Seguridad Publica. Técnicas generales de investigacion de campo y gabinete, manejo de armas, Defensa Personal, Operativo
sorpresa.

10.5.1 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
COMPORTAMIENTO impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fir!es colectivps, N
1. ETICO = Respetay hac_e respetar a su gente las forr~na5 de trabajo estable’c@as en poll_tlcas 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 omision en
términos de valores, buenas préacticas 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 compafieros y clientes., aun en
) CALIDAD 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?
= 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
TRABAJO EN grupo con actitudes proactivas. - _ -
3. = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus
EQUIPO :
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
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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.

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.

10.5.2 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.

1. |Liderazgo

Transmite claramente la visién 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.

Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal,
y ofrece la 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 orientacion 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.

2. | Empowerment

Define claramente los objetivos de desempefio asignando las
responsabilidades personales y de equipo que correspondan.
Proporciona direccién a los equipos, no solo mediante la definicion de la
mision, sino también a través de su ejemplo y de su accion personal.
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

Pensamiento
Estratégico

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. X
Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o
reemplazarlo por otro.

Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades aun
en situaciones restrictivas.
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= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o
competidores, a fin de potenciar los negocios actuales o potenciales.

= 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.

Orientacion a = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la X

resultados organizacion y la satisfaccion de los usuarios.

= Actla con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que requieren
dar respuesta anticipada al entorno.

* Es un modelo dentro de la institucion en relacion con la mejora de la
eficiencia.

10.5.3 TOMA DE
DECISIONES:
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.

Margue con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

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

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X
10.5.4 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros. X

10.5.5 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Trabajo bajo presion, agilidad de pensamiento, firmeza en la toma de decisiones, manejo

de conflictos, manejo de grupos, manejo del estrés, persuasion

10.5.6 RESPONSABILIDADES

11. RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No
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 de
3. | gasolina, recibos oficiales, entre | No aplica
otros)

11.1 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: Escritorio y archivero
2. | Equipo de computo: computadora

3. | Automovil: Si aplica

4. Telefonia: Si aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)
5. | Documentos e informacion: Si aplica
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6. | Otros (especifique): No aplica
11.2 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 Coordinador y Director
2. | Indirecta No aplica

11.3 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12. 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 30 %
3. | Sentado 70 %
4 Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nomb(e del . Lic. Gabriel Mercado Velasquez
entrevistador:
12.1 Entrevistado: 13. Jefe inmediato:
Mtro.
Firma: Firma:

) . , Nombre | Luis Carlos Najera Gutiérrez de Velasco
Nombre: | Carlos Alejandro Torres Cardenas y cargo: | Secretario de Seguridad Pablica
13.1. 14.1
Fecha: 28/02/08 Fecha: 28/02/08

Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica de Prevencién y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL: | Comisaria Jefe de Inspeccién de Policia

3. DIRECCION DE AREA: | Coordinacién de educacion

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Enlace
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL : .
4.3 PUESTO: Grupo 2. Mandos Medios CODIGO: C004570
(marque la opcién
correcta)
4.5 NIVEL SALARIAL: 4.6 JORNADA:
30 horas 40
horas
DOMICILIO DE LA .
47 | DEPENDENCIA O AREA: Libertad No. 200
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Comisario Jefe de Inspeccion de Policia

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)

Planear y coordinar la aplicacién de evoluciones técnicas y detectar el nivel de vulnerabilidad en las instalaciones de la
Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Jalisco, a fin de proteger a la Sociedad de las acciones de delincuencia y
salvaguardar la tranquilidad de 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)

Comisario Jefe de Inspeccion
de Policia

|

Coordinador de Enlace

PUESTO

[

[

Coordinador de Normatividad
Administrativa

[

Técnico Especializado en
Seauridad

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 :

Comisaria Jefe de Inspeccién de Policia

Motivo:

Someter a consideracién del C. Comisario Jefe de
Inspeccién de Policia de los avances de las actividades
del programa anual del trabajo

Coordinacion del area de quejas de Comisaria de Inspeccion de

Policia

Apoyo en la elaboracion de actas en la aplicacion de la
evaluacion técnica

Comisaria General de Seguridad Publica del Estado

Coordinar y supervisar las evaluaciones técnicas en las
corporaciones Policiacas

Comisaria General de Prevencién y Reinsercion Social

Implementacion y seguimiento de evaluacion técnicas
en inspecciones estratégicas

CEINCO, Direccion de Estadistica y Policia Criminal

Capacitacion de reportes de fraude y extorsion
telefonica, atencion de llamadas por parte de la
ciudadania victimas del delito de fraude y extorsion
telefénica
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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.

Motivo:

Procuraduria General de Justicia

Dependencia o Institucion:

Enlace con la coordinacién de extorsiones en la
atencion al fraude telefénico

Asociaciones Civiles, Club

Alertar y prevenir la comision de los delitos de fraude
y extorsion telefénica

Atencién Personalizada

Orientacion y asesoria a victimas del fraude y
extorsion telefénica

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto,

mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe

DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA

IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi

realizarlas. Ocas. Diario Mens.

Establecer el enlace para la aplicacion de la evaluacién técnica, con el

Funcion - N . P o

(Qué hace) titular de la Comisaria General de Seguridad Publica o Prevencion y X
Reinsercién Social

Finalidad ' . L S . L .

(Para que lo A fin de que se someta a consideracion la aplicacién del plan de trabajo en Coordinaciéon Policiaca

hace) q del Centro de Reclusion

Funcion Llevar a cabo entrevistas con altos mandos, Personal de tropa y X X

(Qué hace) empleados de la corporacién o Centro de Reclusion

Finalidad

(Para que lo A fin de verificar la estructura y organizacion de la instalacién estratégica

hace).

Funcion Coordinar al Personal en la verificacion de la seguridad fisica de las X

(Qué hace) instalaciones

Finalidad . . . . .

(Para que 1o Conocer el grado de vulnerabilidad, supervisando las condiciones de la barrera perimetral, alcitos,

hace) q iluminacion, protecciones, entre otras, siguiendo los parametros de la seguridad fisica.

Funcion . . e . .

(Qué hace) Coordinar y supervisar la verificacion del equipo de seguridad X

Finalidad - - . . .

(Para que lo Conocer las condiciones y beneficios de las herramientas y uniformes del Personal Operativo

hace) q (armamento, equipo policiaco, vestimenta reglamentaria)

Funcion . L .

(Qué hace) Realizar las Investigaciones del gabinete a cargo X

Finalidad s . . L L .

(Para que lo Verificar y analizar la informacion recabada durante la evaluacion, tomando como referencia los

hace).

lineamientos de los reglamentos y procedimientos
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Funcion Supervisar y dar seguimiento en la atencion a las victimas de fraude, X
(Qué hace) extorsion telefénica, y atencién personalizada a victimas de fraude
6..
Finalidad . . . s . .
Asegurar que se emitan las recomendaciones para evitar la comision de los delitos, orientados a
(Para que lo .
aquellos que se comunican al 066 0 089
hace).
Funcion Realizar platicas preventivas del fraude y extorsién telefénica, dirigidas a X
(Qué hace) la Sociedad
7.
Finalidad . . L
Asesorar a los sectores vulnerables de la Sociedad, con la intencién de proteger a los
(Para que lo :
h Conciudadanos
ace).
Funcién Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a través de X
(Qué hace) la Direccion
8..
Finalidad
(Para que lo A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
hace).
9.ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su puesto
requiere
1 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisiéon o X
" | redaccion variable
2 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o X
" | procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepz’arat_orla 0
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. en Derecho, Seguridad publica
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1. | Andlisis de seguridad en instalaciones 3 afios

2. | Procedimientos operativos policiacos 3 aflos
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10.2Experiencia o habilidad previa en el uso 0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de computo, fotografico, manejo de armamento.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos

Eisicos:

El puesto exige:

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Mens.

Se
m.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Evaluacién de riesgos en instalaciones, computacion, monitoreo de armamento, manejo de equipo policial, técnicas y tacticas
policiales, funcion y organizacién de corporaciones policiacas, normatividad establecida en la Institucion, técnicas de supervision,
procedimientos y consignacion vigentes.

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 précticas e
COMPORTAMIENTO impulsa entre sus compaferos una cultura acorde con los fin_es colectivc_Js, B
1. ETICO = Respeta y hac_e respetar a su gente las forr~nas de trabajo estable’c@as en poll_tlcas y
normas Institucionales, orientadas a desempenfarse en las buenas préacticas 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 dedicacién 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
' CALIDAD 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 opinion de los miembros de su equipo
3 TRABAJO EN = Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del
' EQUIPO grupo con actitudes proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus
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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.

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

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.

Capacidad de
andlisis

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 Institucién.

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

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 informacion.

Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de
establecer relaciones adecuadas entre ellos.

Tolerancia a la
presion

Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al mismo
tiempo problemas u obstaculos que le exigen mayores esfuerzos.

Actua con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas estrategias
de accion y cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos, los objetivos
propuestos.

Mantiene su predisposicion y actitud positiva y la transmite a su equipo de
trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se enfrentan limites muy
estrictos de tiempo y alta exigencia en los resultados.

Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad de
alternativas para el logro de la tarea y manteniendo la calidad deseada.

Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes
emocionales, en épocas de trabajo que requieren de mayor esfuerzo y
dedicacion

Solucién 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
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,
gue requieren alto grado de creatividad y vision a futuro, y desarrolla
propuestas innovadoras y acertadas para enfrentarlos.

= Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes cumulos de
informacién, estableciendo relaciones complejas pero expresadas con
claridad, contribuyendo con ello a la resolucion 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

Pensamiento para su presentacion. X

conceptual = Propone herramientas para que la informacién sea compartida por toda la
institucion y en especial por aquellos involucrados directamente en el
proyecto en curso, para que todos respeten los mismos parametros, y asi
evita la duplicacion de tareas o la generaciébn 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

DECISIONES:

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

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

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

1. | Las decisiones impactan los resultados del area.

10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.. X
10.6 OBSERVACIONES Y Responsabilidad, honestidad, liderazgo, planeacién, habilidad de pensamiento

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales de

- - Y No aplica
gasolina, recibos oficiales, entre otros) P

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

11.2 RESPONSABILIDAD EN
BIENES:

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de computo: Si computadora
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3. | Automovil: Si aplica
Telefonia: a1z "
4. (Radio, celular, teléfono fijo) Sitelefono fijo
5. | Documentos e informacion: | Si aplica
6. | Otros (especifique): N/A
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 Evaluacion técnica, normatividad, atencion a la ciudadania
2. | Indirecta N/A
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 40 %
3. | Sentado 50 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del

3 ) Lic. Gabriel Mercado Velazquez
entrevist ador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
) . . . Nombre | Torres Cardenas Carlos Alejandro, Inspector
Nombre: | Guillermo Ivan Castan Godinez y cargo: | General de la Policia
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica de Prevencién y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Area

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Secretaria de Direccion de Area

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pyesToO:

CLASIFICACION DEL : . 072301C001050
4.3 PUESTO: Personal Apoyo Secretarial 4.4 | CODIGO: 000000003
4.5 | NIVEL SALARIAL: 30 40

horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200, Colonia centro

4.7

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Area

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Responsable de dar asistencia al Titular de la Direccién; realizando registros, reportes, trabajos manteniéndolos en orden y

asegurar su futura localizacion
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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

|

Secretaria-de Direccion de
Area PUESTO

[

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:
Es con todo lo relacionado con las incidencias,
1. | Direccion de Recursos Humanos incapacidades, guardias, vacaciones, altas y bajas de
Personal

Es el manejo de caja chica, viaticos, gastos por

2. | Direccion de Recursos Financieros comprobar y fondo fijo

Es el control de solicitudes de compra y dar
3. | Direccién de Recursos Materiales seguimiento a las mismas, vales de gasolina,
mantenimiento a vehiculos

Realizar diferentes pendientes o tareas que nos asigne

4. | Oficialia Mayor de Gobierno el Oficial Mayor de Gobierno

Realizar tramites internos, asi como de intercambiar

5 | Direccion neral de area de la Dependencia . Iy
ecciones Generales y p 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:

Con las areas de otras Dependencias, OPD’S o Organismos Realizar trAdmites externos, asi como de
Privados intercambiar informacion
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8. FUNCIONES DEL PUESTO
DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS

hace).

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi =
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe  realizarlas. Ocas.  Diario Mens.
Funcion .
(Qué hace) Llevar y controlar la agenda del Director X
Finalidad ' . . . . .
(Para que lo A fin de programar y recordarle de las reuniones, juntas y compromisos que tiene durante el dia, la
semanay el mes
hace).
Funcion Elaboracién de oficios, memorando y documentacion X
(Qué hace) ' y
Finalidad . ) .
(Para que 1o Redaqtando la necesidad del documento para fin de dar por enterada a la Persona que se le dirige,
el motivo del documento
hace).
Funcion Archivar documentos que ingresan a la Direccion por Dependencia, X
(Qué hace) asunto u orden cronolégico conforme se van recibiendo
Finalidad L L .
(Para que 1o Con la finalidad Qe que la documentacién este resguardada y llevar un control de la misma que
h ingresa a esta Direccion
ace).
Funcion . . -
(Qué hace) Realizar levantamiento de reportes y oficios externos X
Finalidad ' - . . .
(Para que lo A fl_n de capturar todo reporte, oficios externos o necesidad de las diferentes Dependencias para un
hace). mejor control
Funcic Tramitar documentacion relacionados con la Direccion de Recursos
uncién ; - . o . X
. Humanos ( nomina, vacaciones, contrataciones e incidencias del personal
(Qué hace) A
del Area)
Finalidad ' . L S
(Para que lo Afin de_ redactar y capturar el formato solicitado con la documentacion necesaria siempre y cuando
hace). la requiera
Funcion Controlar la bitdcora del mantenimiento de vehiculos asignados a la X
(Qué hace) Direccion
Finalidad . . . . .
(Para que 1o Solicitando cada mes los vales de gasolina y llevar el control del kilometraje de los mismos en la

bitacora perteneciente a la Direccidn de Recursos Materiales
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Funcion Elaborar recibos de préstamo o resguardo de equipo y material X
(Qué hace) P 9 quipoy
7.
Finalidad
(Para que lo | Llevar un mejor control interno de los equipos
hace).
Funcion - - . . X
. Hacer solicitudes de aprovisionamiento e internas
(Qué hace)
8..
Finalidad
(Para que lo | A fin de contar con el material necesario para desarrollar las funciones del area
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 X
similares.
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
orden para su futura localizacion.
Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
cometer errores costosos
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepf’aramna 0 X
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofe5|onal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Carrera secretarial
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1. | Conocimientos administrativos 1 afio

2. | Conocimiento en manejo de paqueteria informatica 1 afio
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10.2Experiencia o habilidad previa en el uso 0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

SEEEEIELD TS EIUDES O B, Conmutador, copiadora, escaner, faxy PC

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos

Eisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

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

Ocas. Diario ie Mens.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Manejo de paqueteria basica (Excel, Word, power point, Internet) archivo, redaccion, ortografia, caja chica, agenda

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
COMPORTAMIENTO practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura aco_rde con Ios_ fines colec,ti_vos,
1. ETICO = Respetay hace respetar a su gente las formas de~trabajo establecidas en poh:uce_;\s y
normas Institucionales, orientadas a desempefarse 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 omisiéon en
términos de valores, buenas préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos 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.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
) CALIDAD situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, coOmo 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
TRABAJO EN - . - e L -
3. EQUIPO = Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro
del grupo con actitudes proactivas.
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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 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 que plantee el grupo para resolver los conflictos
gue 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 accion sea
involuntaria

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

4. COMPROMISO .
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.
U Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con
COMPETENCIAS

DEL PUESTO

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

Redacta teniendo consciencia del entorno en que se maneja la informacion.
Busca en su redaccion congruencia y entendimiento, empleando una correcta

1. | Redaccion vt . X
expresion gramatical.
= Maneja razonablemente el lenguaje escrito.
= Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, en la limpieza y
orden en el lugar de trabajo.
= Delega controles, detalles y documentaciones.
2. | Orden ; ) . X
= Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.
* Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen.
= Busca la mejora continua en las actividades que le competen
Relaciones = Establece adecuadas relaciones contrarias y complejas de Personas.
. = Logra apoyo y cooperacion de las Personas necesarias, de acuerdo con los
3. |interpersonales X

objetivos establecidos y para el manejo de la informacion.
Logra relacionarse cordial y abiertamente con Personas que no conoce

Atencion al
cliente

A través de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas de sus
clientes.

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

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

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

Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de
satisfacciones; puede “leer entre lineas” e identificar aquello que incluso el
cliente no tiene claro.
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10.5.4 TOMA DE L . . .
DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

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

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

1. |Las decisiones impactan los resultados del area.

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

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: N/A

11. RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo Manejamos fondo fijo.- consiste en una pequefia cantidad de efectivo que se utiliza para
) realizar gastos menores y estos gastos se comprueban con facturas

2. | Cheques al portador N/A

Vales de gasolina.- la direccion de area cuenta con vehiculos, de los que son
responsables el director, jefe y personal, los cuales deben de llevar una bitacora mensual
del consumo de los vales

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

Formas valoradas(v.gr. vales de
gasolina, recibos oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN
BIENES:
1. | Mobiliario: Escritorio, silla, gaveta, cajoneras
2. | Equipo de computo: CPU
3. | Automovil: N/A
Telefonia: 5 .
4. (Radio. celular, teléfono fijo) Teléfono fijo ( conmutador)
5. | Documentos e informacién: | Los usuales (oficios, memorando)

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

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
Directa N/A

=

2. | Indirecta N/A
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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) 20 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado 50 %
4. | Agachandose constantemente: 10 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nomb(e del . Lic. Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Mtro.
Firma: Firma:
Nombre: Nombrg
y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General Administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica de Prevencién y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Areas

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Auxiliar Contable

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pyesTO:
CLASIFICACION DEL , 072301C000350
43 | pyEsTO: 44 | CODIGO: | 550000001
(marque la
45 |NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: 0928” COZg‘Cta)
horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200

4.7

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador o Encargado de Area

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Brindar soporte administrativo contable para el funcionamiento 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)

Coordinador o Encargado de
Area
|

Auxiliar Contable

[

N/A N/A

PUESTO

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:
Motivo:

Puesto / Area :

1. | Direcciones de Area Realizar actividades e 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:

Con las areas de otras Dependencias, OPD’S o Organismos

. A fin de solicitar, facilitar e intercambiar informacion.
Privados.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi =
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario = "  Mens.
Funcion Registrar en bases de datos la documentacion contable que ingrese y X
(Qué hace) egrese del 4rea.
1.
Finalidad
(Para que lo A fin de llevar un control de la documentacion que se recibe y se emite.
hace).
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Funcion Recibir, clasificar y analizar la informacién que ingresa o se genera en el X
(Qué hace) area o Dependencia.
2' . .
Finalidad
(Para que lo A fin de conocer el impacto presupuestal de los asuntos canalizados a las areas correspondientes.
hace).
Funcion . . L ) . .
(Qué hace) Archivar y tramitar la documentacion contable o financiera que ingresa. X
3' - -
Finalidad ) - . . . . -
(Para que 1o A fin de dar continuidad y dar un asesoramiento satisfactorio a las solicitudes recibidas
hace).
Funcion L L
(Qué hace) Atender consultas del Publico y usuarios internos. X
4' - -
Finalidad
(Para que lo A fin de aclarar y orientar a las personas sobre los tramites contables y presupuestales.
hace).
Funcion Distribuir la informacién de los procesos Utiles elementos necesarios para X
(Qué hace) el area contable
5' . .
Finalidad
(Para que lo Con el objeto de que las areas tengan la informacién necesaria para desarrollar sus actividades.
hace).
Funcion Mantener actualizados los archivos y bases de datos en los sistemas X
(Qué hace) operativos contables del area
6' . .
Finalidad
(Para que lo A fin de contar con lo datos de los diferentes procesos, formas y sistemas de operacion.
hace).
Funcion . . . ‘ .
(Qué hace) Actualizar los inventarios contables del Area o Dependencia. X
7' - -
Finalidad
(Para que lo Con la finalidad de saber que el comportamiento contable del Area o Dependencia
hace).
Funcién Brindar colaboracion en materia contable administrativa a los integrantes X
(Qué hace) de otras Areas
8' - -
Finalidad ) . p .
(Para que 1o A fin de que los trabajos contables encomendados a otras Areas sean cumplidos conforme a las
hace) peticiones.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las opciones

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: .
gue su puesto requiere

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo,

s . X
tramitacion, captura o similares.
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2 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y X
) precision o redaccion variable
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que X
) debe mantener en orden para su futura localizacién
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra’gona 0 X
Técnica
4. Carrer_a Profeswrlal no 5. Carrera p_rofesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: N/A
8 Area de especialidad requerida N/A
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

Manejo de maquina de escribir, fax, equipo de computo y

» Tres meses
paqueteria contable

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

Especifique los equipos de oficina,

Magquina de escribir, faxy equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

Distancia

: : Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sme Mens.

10.3 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

¢ Cuantos

meses? 1 mes

10.4 COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: ~ .
desempefio de sus funciones.

Manejo de utilitarios informaticos basicos (procesador de textos, planillas de calculos, representadores gréaficos, correo
electronico e Internet), ortografia y redaccion.
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10.5 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 corrupcién y las malas practicas
COMPORTAMIENTO e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con Io; fines colegtivos, y
1. ETICO = Respetay he}ce .respetar asu gente las formas de~trabajo establecidas en pollyca}s 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 practicas o buenas costumbres.
= Servir alos 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.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
) CALIDAD 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.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus
miembros.
3 TRABAJO EN = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
’ EQUIPO 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 acciéon sea
involuntaria
4 COMPROMISO = %ri(sa:]gsmpromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
= 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.
10.5.6 ' . . N
COMPETENCIAS DEL Defina las 4 competencias de mayor (elevan0|a para el desempgno optimo del puesto y marque
PUESTO con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

= Se siente cémodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus
actividades y cuenta con capacidad para manejar variantes en situaciones

Desempefio de

1. tareas rutinarias que se le presentan. X
= Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
= Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.

2 Orden = Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza y orden X

en el lugar de trabajo.
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= Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un resultado.
= Delega controles, detalles y documentaciones.
= Tiene capacidad para la improvisacion.
= Toma decisiones basado en analisis y observacion de los hechos.
. = Busca mantener los objetivos establecidos de la institucion hacia el
3. Capamdaq’de proyecto. X
Observacion = Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una
situacion.
= Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la dependencia.
= Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarrollar sus
tareas y alcanzar sus objetivos.
4 Adaptabilidad = Es eficiente en su integracion con interlocutores de diversos estilos. X
) P *= Implementa en forma rapida las propuestas que plantea la institucion ante
situaciones complejas.
= Muestra interés por modificar su accionar para mejorar la calidad de su
trabajo
e, TORA DI Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES: q pelon g ) q P q
1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X
Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo gue su puesto requiere
1 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
2. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros X
11.1 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo X
2 Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
Lo BRI 0 S Dinamismo, iniciativa y adaptabilidad
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: ’ y P
12. RESPONSABILIDADES
12.1 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 N/A
2. | Cheques al portador N/A

Formas valoradas(v.gr. vales de
gasolina, recibos oficiales, entre otros)

12.1 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

N/A

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

3.

1. | Mobiliario: Escritorio y silla
2. | Equipo de computo: CPU

3. | Automovil: N/A

4. Telefonia: Teléfono

(Radio, celular, teléfono fijo)
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5. | Documentos e informacion: N/A
6. | Otros (especifique): N/A
12.3 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

13. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

13.1 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 5 %
3. | Sentado 90 %
4 Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del . . .
N Lic. Gabriel Mercado Veldsquez
14. Entrevistado: 15 Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: | Perea Maria del Rosario lgl:rrggre Y| Della Rocca Phillips César Roberto

Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General Administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica de Prevencion y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion General del Centro Integral de Comunicaciones

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pyesTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Auxiliar en Comunicacion

Grupo 4. Personal de Apoyo

CODIGO:

C000370

4.6

JORNADA:

(marque la opcién
correcta)

30 horas

40
horas

DOMICILIO DE LA

4T DEPENDENCIA O AREA:

Paseo de la cima No. 434

4.8 | POBLACION / CIUDAD:

Tlajomulco de Zafiga

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

Director de Area de Operacién de Comunicaciones

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)

Realizar monitoreos de control de calidad de los servicios atendidos en los sistemas telefonicos, asi como los monitoreos de
los sistemas de grabacion y busquedas especificas de audio y reportes de servicios, ademas de la realizacion de las tareas

que delegue la Direccion de 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 de Area de
Operacion de
Comunicaciones

[

Auxiliar en:Comunicacion

[
1 : J

No-aplica No-aplica

PUESTO

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:

Proporcionar reportes y audio seguin sea el caso para la

1. | Direccién General o _
contestacion de oficios

2. | Coordinacion Interinstitucional Difusién
3. | Sistemas Solicitar informacion tendiente a reportes y/o audio
4. | Coordinador Operativo Proporcionar informacién

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:

Solicitar (ocasionalmente) informacion
complementaria para realizar lo solicitado en los
oficios de la propia dependencia segun sea el caso

PGJ, Poder Judicial de la Federacion, DGSP Estatal y Municipal,
SSP, CEDH
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS EFRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi =
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe  realizarlas. Ocas. = Diario ~ “  Mens.
Funcion Realizar monitoreos de control de calidad de los servicios atendidos en X
(Qué hace) los sistemas telefénicos (066)
1.
Finalidad . L . . . .
(Para que lo Se brinde una atencién correcta hacia el Ciudadano, asi como calificar a los operadores de enlace
hace) a en la atencién, desarrollo y desenlace de la llamada de emergencia recibida
Funcion . L
(Qué hace) Capturar informacién X
2.
Finalidad . . ) . . . .
(Para que 1o Actualizar bitacoras, fichas informativas, asi como reportes semanales relacionados con los
hace) q monitoreos de control de calidad
'(:(gﬂg'ﬂgce) Realizar busquedas especificas de audio, y/o reportes X
3 | Finalidad . - o g -
(Para que lo Proporcionarlas a la superioridad y/o a Direcciébn General para contestacion de oficios de las
hace) q Dependencias solicitantes
Funcién Actualizacién del sistema Reyscan VII, el cual consiste en lectores
(Qué hace) electrénicos con tarjeta de chip inteligente, en todos los accesos tanto| X
exteriores al edificio como internos.
4.
Finalidad
(Para que lo Tener actualizado para su adecuado funcionamiento
hace).
I(:(lgjzglﬁgce) Apoyo a la coordinacion interinstitucional X
5.
Finalidad
(Para que lo Difusion del sistema telefénico 066 emergencias
hace).
Funcién Apoyar al area en staff, archivo, logistica en la Direccion Operativa, entre X
(Qué hace) otros.
6..
Finalidad
(Para que lo A fin de brindar mejores resultados
hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las opciones

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: ;
gue su puesto requiere

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo,

S . X
tramitacion, captura o similares.

1.
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2 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y X
" | precisién o redaccién variable
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que X
" | debe mantener en orden para su futura localizacion.
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
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
10.2.1 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Auxiliar en Areas de medios de comunicacién 6 meses

10.3 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:

10.4 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: .
P P aproximada:

Frecuencia:

Ocas. Diario

= Mens.
m.

No aplica

10.5 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se : Cua
: . ¢Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. A 2
- . . meses?
su desemperio sea satisfactorio?
10.5.1 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5.2 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Computacion, secretariales, administrativas, contables, de comunicacion
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10.5.3 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 gestion del
Gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e
COMPORTAMIENTO impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fings colectivo.s, y
1. ETICO = Respeta y hacg respetarl a su gente las for~mas de trabajo estab!eqldas en pqlltlcas y
normas Institucionales, orientadas a desempenfiarse 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 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
' CALIDAD 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
¢gqué 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 cooperacion entre sus
miembros.
3 TRABAJO EN = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
' EQUIPO 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.
= 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 acciéon sea
involuntaria
4 COMPROMISO ] ﬁ:]ri(sas]:smpromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
= 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. 4COMPETENCIAS | Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque
DEL PUESTO con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

= Establece rdpida y efectivamente relaciones con los demas.

= Otorga instrucciones precisas con el prop6sito de dar orientacion.

Facilidad de = Obtiene la cooperacion de las personas necesarias para lograr los

palabra objetivos.

= Comunica sus ideas en forma clara, eficiente y fluida, logrando la
comprension en sus receptores.
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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.
S *= Hace mas de lo requerido para su puesto.
2. | Iniciativa 9 P P X

» Es capaz de evaluar las consecuencias de una decision a corto plazo, si
cuenta con la 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 clientes, antes de que se las planteen.

3. | Atencion al Cliente | = Realiza propuestas para mejorar los servicios de la institucion, con vista a X
la mayor satisfaccion de los clientes.

= Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa
de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicaciéon que
favorece la satisfaccion de los mismos.

* Visualiza en forma rapida la necesidad de un cambio.

= Revisa sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los
cambios.

4. | Adaptabilidad = Evalla sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o futuro. X

= Se integra rapidamente a diversos equipos de trabajo.

= Se mueve con comodidad en todo tipo de ambiente y entre toda clase de

gente.
10.5. 5 TOMA DE Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES: a pcion g ] q p q
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X

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

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X
10.5.6 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo X

11. OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Dinamismo, practicidad

11.1 RESPONSABILIDADES

11.2 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(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)
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11.3 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Tolerancia a la presion, proactivo, sociable, comunicacion efectiva, discrecion.
1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: Si aplica
3. | Automovil: No aplica
4 Telefonia: No aplica
* | (Radio, celular, teléfono fijo) P
5. | Documentos e informacion: Si aplica
6. | Otros (especifique): No aplica
12. ESPONSABILIDAD 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

12.1 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.3 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 30 %
3. | Sentado 70 %
4 Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:
iEiloe 2! . Lic. Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: | Juan Miguel Hernandez Nombrg Jorge A_Ifajandro Vazq_uez_Rlos, Director de Area de
y cargo: | Operacién de Comunicaciones
13.1. . 14.1 .
Fecha: Julio 2009 Fecha: Julio 2009
Autoriza:
Ing..
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General administrativo de
Seguridad Publica
Fecha: Julio 2009
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica de Prevencion y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Area

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 NOMBRAMIENTO: Auxiliar Administrativo

4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL

PUESTO:
CLASIFICACION DEL - _ 072301C000210
4.3 PUESTO: Personal de Servicio 4.4 CODIGO: 000000002
(mz?\rque la
45 | NIVEL SALARIAL: 4.6 |JORNADA: Op‘;'g” Cof,rfda)

horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200

4.7

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director, Jefe, Coordinador o Encargado

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)

Brindar soporte administrativo para el funcionamiento 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, Jefe, Coordinador o
Encargado

T.
Auxiliar-Administrativo

[

PUESTO

NI/A N/A

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 Area Realizar actividades e intercambio de informacién

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

Dependencia o Institucion:

Privados

Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Motivo:

Con las &reas de otras Dependencias, OPD’S o Organismos ' . . . o L
A fin de solicitar, facilitar e intercambiar informacién
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi =
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario Mens.

Funcion Registrar en bases de datos la documentacién que ingrese y egrese del X

(Qué hace) area
1.

Finalidad

(Para que lo A fin de llevar un control de la documentacion que se recibe y se emite

hace).

Funcion Recibir, clasificar y distribuir a las areas respectivas la documentacion X

(Qué hace) ingresada
2.

Finalidad

(Para que lo A fin de conocer los asuntos y canalizarlos a las areas correspondientes

hace).

Funcion . . o

(Qué hace) Archivar y tramitar la documentacion ingresada X
3.

Finalidad

(Para que lo A fin de dar continuidad y satisfacer las solicitudes recibidas

hace).

Funcion L L

(Qué hace) Atender consultas del Publico y usuarios internos X
4.

Finalidad

(Para que lo A fin de aclarar y orientar a las Personas sobre los tramites

hace).

Funcion . . - . .

(Qué hace) Distribuir los materiales, Gtiles y elementos necesario para el area X
5.

Finalidad

(Para que lo Con el objeto de que las areas tengan el material necesario para desarrollar sus actividades

hace).

Funcion . . . . .

. Mantener actualizados los archivos y sistemas operativos del area X

(Qué hace)
6.

Finalidad

(Para que lo A fin de contar con los procesos, formas sistemas de operacion

hace).

Funcion . . . I .

(Qué hace) Actualizar los inventarios de mobiliario de area X
7.

Finalidad

(Para que lo Con la finalidad de saber que mobiliario tiene cada Persona y en qué condiciones esta

hace).
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Funcion . L . - . . .
. Brindar colaboracién en materia administrativa a otros integrante del area X
(Qué hace)
8.
Finalidad
(Para que lo A fin de que los trabajos encomendados al area sean cumplidos conforme a las peticiones
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 precisiéon 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 localizacién.
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. Prepz,arat.orla 0 X
Técnica
4 Carre(a Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: N/A
8. | Area de especialidad requerida: N/A
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Manejo de maquina de escribir, fax y equipo de computo 1 mes

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

Especifique los equipos de oficina,

magquina de escribir, fax y equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:
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10.4 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario

10.5 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se ; CUs
: ‘ ¢Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 5 1 mes
- . . meses?
su desempefio sea satisfactorio?
10.5.1 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5.2 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Manejo de utilitarios informaticos basicos ( procesador de textos, planillas de calculos, representadores graficos, correo
electronico e Internet), ortografia y redaccion

10.5.4 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
COMPORTAMIENTO impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fir_1es colectiv_os, N
1. ETICO = Respeta y hac_e respetar a su gente las forrpas de trabajo estable,ud_as en poll_tlcas 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.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
) CALIDAD 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 opinion de los miembros de su equipo
OEN = Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del
3. TRABAJ grupo con actitudes proactivas.
EQUIPO ' . . L
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus
miembros.
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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
demés. 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.

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. 5COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

Desemperio de
tareas rutinarias

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

Se siente cdmodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus
actividades y cuenta con capacidad para manejar variantes en
situaciones que se le presentan. X
Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.

2. | Orden

Checa toda la informacién disponible.

Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

Procede en forma ordenada y premeditada.

Proporciona atencion Personalizada a los asuntos que le competen.

3. | Iniciativa

Plantea distintos enfoques para enfrentar un problema.
Es participativo y aporta ideas. X
Da solucion a problemas de mediana complejidad

Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la Dependencia.

Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarrollar
sus tareas y alcanzar sus objetivos.

Es eficiente en su integracion con interlocutores de diversos estilos.

4. | Adaptabilidad L L X
Implementa en forma rapida las propuestas que plantea la institucion
ante situaciones complejas.
Muestra interés por modificar su accionar para mejorar la calidad de su
trabajo
10.5.6 TOMA DE L . . .
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
5 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
Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X
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11. INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. X
R ACIONE SN Dinamismo, iniciativa y adaptabilidad
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: ' y adap
11.2 RESPONSABILIDADES
11.3 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 N/A
2. | Cheques al portador N/A
Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos N/A
oficiales, entre otros)
12. RESPONSARBILIDAD EN BIENES: E_nuncie los biene§ oficiales que usa para el de_sempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: Escritorio y silla
2. | Equipo de coOmputo: CPU
3. | Automovil: N/A
4. Telefonia: Teléfono

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: N/A

6. | Otros (especifique): N/A
12.1 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa N/A
2. | Indirecta N/A
12.3 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO
13. 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 5 %
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3. | Sentado 90 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

NOmee del . Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:
14. Entrevistado: 15. Jefe inmediato:
Lic. Lic.
Firma: Firma:
Nombre

Nombre: | Teresa Servin Zamora

Celis Matus Mario Enrique

y cargo:

Autoriza:

Firma:

Nombre y cargo:

Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Director General Administrativo de
Seguridad Publica

Fecha:

Julio 2009
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica de Prevencion y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Area

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Secretaria Auxiliar

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:
CLASIFICACION DEL . . 072301C000320
4.3 PUESTO: Personal de Apoyo Secretarial 4.4 |CODIGO: 000000002
(marque la
45 |NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: OP‘;:S” COZ(;‘Cta)

horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200

4.7

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Director, Jefe, Coordinador o Encargado

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Dar apoyo secretarial a las areas de Direccion, gestionando documentacion, organizacion de archivo, y dar apoyo secretarial
para el funcionamiento 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, Jefe, Coordinador o
Encaraado

|

Secretaria Auxiliar

[

PUESTO

NI/A N/A

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 de Area Realizar actividades e intercambio de informacién

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:

Con las areas de otras Dependencias, OPD’S o Organismos

. A fin de solicitar, facilitar e intercambiar informacion
Privados

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi ==
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario " Mens.
Funcion Elaborar y registrar en bases de datos la documentacion que ingrese y X
(Qué hace) egrese del area
1.
Finalidad
(Para que lo A fin de llevar a cabo un control de la documentacion que se recibe y se emite
hace).
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Funcion Recibir, clasificar y distribuir las areas respectivas la documentacion X
(Qué hace) ingresada
Finalidad
(Para que lo A fin de conocer los asuntos y canalizarlos a las areas correspondientes
hace).
Funcion . . o
. Archivar y tramitar la documentacion ingresada X
(Qué hace)
Finalidad
(Para que lo A fin de dar continuidad y satisfacer las solicitudes recibidas
hace).
Funcién Atender consultas del Pablico y usuarios internos, tanto via telefénica
(Qué hace) como en Persona X
Finalidad
(Para que lo A fin de aclarar y orientar a las Personas sobre los tramites y canalizar las llamadas
hace).
Funcion . . - . .
. Distribuir los materiales, Utiles y elementos necesarios para el area X
(Qué hace)
Finalidad
(Para que lo Con el objeto de que las areas tengan el material necesario para desarrollar sus actividades
hace).
Funcion . . . . .
. Mantener actualizados los archivos y sistemas operativos del area X
(Qué hace)
Finalidad
(Para que lo A fin de contar con los procesos, formas y sistemas de operacion
hace).
Funcion . . . I .
. Actualizar los inventarios de mobiliarios de area X
(Qué hace)
Finalidad
(Para que lo Con la finalidad de saber que mobiliario tiene cada Persona y en que condiciones esta
hace).
Funcion . L . . . .
. Brindar colaboracion en materia secretarial a otros integrantes del area X
(Qué hace)
Finalidad
(Para que lo A fin de que los trabajos encomendados al area sean cumplidos conforme a las peticiones.
hace).
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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, X
" | tramitacion, captura o similares.
2 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o X
" | redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe X
" | mantener en orden para su futura localizacién.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Teécnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. Licenciatura o carreras afines: N/A
8. | Area de especialidad requerida: N/A
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1. | Manejo de maquina de escribir, fax y equipo de computo 1 mes

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

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros: Manejo de maquina de escribir, fax y equipo de computo

10.3 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se  Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. ¢meses° 1 mes
su desempefio sea satisfactorio? )
10.4 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Manejo de utilitarios basicos (procesador de textos, planillas de calculos, representadores graficos, correo electronico e Internet),
ortografia y redaccion




— omeceoN e
&) anual de Fuestos O RACION: 14-NOV-2012

P LIZACION: 14-NOV-2012 | VERSION: 01

CODIGO: SP-DA'SG-MU-05 | o 4‘;A§E' “;‘3“50

10.5.1 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 préacticas

COMPORTAMIENTO e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

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 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.

2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en

) CALIDAD 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.

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

= Anima y 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 reputacién del grupo
ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos
gue 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 acciéon sea

3. | TRABAJO EN EQUIPO

involuntaria
4 COMPROMISO ] ﬁ:]ri(sag]c()::mpromlsos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
= 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.
10.5.2 Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque
COMPETENCIAS DEL con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
= Se siente cémodo con un ritmo variable en el desarrollo de sus
actividades.

Desempefio de

L = Soluciona facilmente las variables que se le presentan en cualquier| X
tareas rutinarias

situacion, dando un resultado 6ptimo.
= Tiene la capacidad para manejar varias situaciones a la vez.

= Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, en la limpieza y
2. | Orden orden en el lugar de trabajo. X
= Delega controles, detalles y documentaciones.




— omeceoN e
&) anual de Fuestos O RACION: 14-NOV-2012

P LIZACION: 14-NOV-2012 | VERSION: 01

CODIGO: SP-DA'SG-MU-05 | o 4‘;A§E' 2‘3“50

= Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

» Proporciona atencion personalizada a los asuntos que le competen.

= Busca la mejora continua en las actividades que le competen.

= Revisa el uso correcto ortografico en sus escritos.

= Emplea de manera correcta expresiones gramaticales, teniendo en ellas
una excelente sintaxis.

= Maneja la ortografia de manera excelente en su redaccion.

= Elabora documentos de correspondencia en base a indicaciones iniciales,
sin necesidad de recibir dictado.

* No requiere de supervision directa en la elaboracion de los escritos que
realiza.

= Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
el corto plazo.

= Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos. X

= Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisién a corto plazo, si
cuenta con la informacion y el tiempo necesario.

» Tiene una respuesta agil frente a los cambios.

3. | Redaccion

4. | Iniciativa

10.5.3 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 X
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

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

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros X
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X
10.5.4 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo X
2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
10.5.5 OBSERVACIONES Y Dinamismo, iniciativa y adaptabilidad

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

10.5.6 RESPONSABILIDADES

11. 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 N/A

2. | Cheques al portador N/A

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos N/A
oficiales, entre otros)

11.1 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: Escritorio y silla
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2. | Equipo de cémputo: CPU
3. | Automovil: N/A
Telefonia: .
4| (Radio, celular, teléfono fijo) | €/€fon0
5. | Documentos e informacion: N/A
6. | Otros (especifique): N/A
11.2 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa N/A
2. | Indirecta N/A

11.3 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12. 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 5 %
3. | Sentado 90 %
4 Agachandose constantemente: 10 %

100.00 %
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica de Prevencion y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Area

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Auxiliar de Intendencia

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:
CLASIFICACION DEL o . 070601C000000
4.3 PUESTO: Personal de Servicio 4.4 | CODIGO:. 000000001
(mz?\rque la
45 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: Op‘;g” °°2§°ta)
horas | horas

DOMICILIO DE LA

4T DEPENDENCIA O AREA:

Libertad # 200

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Encargado o Coordinador

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)

Realizar el mantenimiento de aseo general a los bienes e instalaciones de la Dependencia y reportar los dafios y las

descomposturas que se detectan en los bienes de la Dependencia
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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 o Encargado

|

Auxiliar de Intendencia

[

PUESTO

N/A
NIA

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. | Las areas de trabajo de la Dependencia Realizar el aseo correspondiente

Realizar los tramites de requerimiento de material y

2. | Direccion Administrativa herramienta de trabajo.

7.2 FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe reali  zarlas. Ocas.  Diario

Se
m.

Mens.

Funcién Realizar eI_ mantenimiento de_ los muerIes de oficina e instalacion_e_s _de la

(Qué hace) Dependencw}, aseanc_io los pisos, ba_nos_, estacionamiento y mobiliario en X
L general mediante equipo y material de limpieza.

Finalidad

(Para que lo Con la finalidad de mantener en buen estado los muebles e inmuebles de la Dependencia

hace).

Funcién Reportar al departamentq de seryicios generales los daﬁos y descomposturgs

(Qué hace) de Ic_)s muebles,. equipo e instalaciones de la Dependencia, detectando el dafio X
5 y avisandole al jefe

Finalidad

(Para que lo A fin de proceda el requerimiento de la reparacion correspondiente y evitar accidentes

hace).
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8. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9. NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
" | similares.
9.1 PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10. ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria X 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional

4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado

7. | Licenciatura o carreras afines: N/A

8. | Area de especialidad requerida: N/A

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

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Manejo de material de aseo 1 mes

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

Especifique los equipos de oficina, N/A

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: . .
aproximada:

Frecuencia:

Labores de
mantenimiento del
Centro Piscicola

. . . o Se
Limpieza de acequia, Ocas. | Diario |
poda de pasto

10.2.1 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se

¢ Cuantos

i i 1.
considera normal para que el trabajador lo conozca meses?

su desempefio sea satisfactorio?

1 mes
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10.3 COMPTENCIAS LABORALES:

10.4 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

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

el

N/A

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.

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 compaferos 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?

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 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 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.

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.

10.5.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
1 | COMPORTAMIENTO
' ETICO
2 SERVICIO DE
: CALIDAD
3 TRABAJO EN
: EQUIPO
4, COMPROMISO
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10.5.2 COMPETENCIAS | Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque
DEL PUESTO con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
= Realiza actividades sencillas y de la misma manera la paciencia y la
predeterminacién son caracteristicos en él.
1 Desemperio de = Hace lo posible por mantener su nivel alcanzado. X
" |tareas rutinarias = Puede continuar con un ritmo de trabajo establecido con paciencia
inagotable.
= Busca no tener cambios, rapidos o bruscos.
= Mejora sus conocimientos acerca de los clientes y sus servicios, en la
medida que se le acerca informacion.
2 Solucién de = Desarrolla soluciones que no requieren de un alto grado de creatividad, X
" | problemas basandose en situaciones similares ya conocidas.
= Realiza propuestas sencillas que, aunque responden a problemas de
poca complejidad, contribuyen a la satisfaccién del cliente
= Escucha atentamente las necesidades de los clientes.
= Trata de solucionar los problemas de los clientes por si mismo y con la
3 Atencion al mayor rapidez. X
" |cliente = Esta siempre disponible para recibir y escuchar a sus clientes, tanto en
cuestiones formales como informales.
= Interpreta adecuadamente las necesidades de los clientes
= Respeta las nuevas disposiciones y directivas de su superior.
= Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarrollar
sus tareas y alcanzar sus objetivos.
. = |mplementa en forma rapida las propuestas que se plantean con su area
4. | Adaptabilidad ante situaciones complejas. X
= Muestra interés por modificar su accionar para mejorar la calidad de su
trabajo.
= Seintegra con facilidad con distintas Personas o area de trabajo.

10.5.3 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

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

2.

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

2. | Las decisiones afectan los resultados del Departamento o area.

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

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

10.5.5 OBSERVACIONES Y Dinamismo, iniciativa y adaptabilidad
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:
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‘ 10.5.6 RESPONSABILIDADES
11. 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 N/A
2. | Cheques al portador N/A

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos N/A
oficiales, entre otros)

11.1 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: N/A
2. | Equipo de cémputo: N/A
3. | Automdvil: N/A
4 Telefonia: N/A

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: N/A

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

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 60 %
2 Caminando 35 %
3. | Sentado 0 %
4 Agachandose constantemente: 5 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del . . )
X Lic. Gabriel Mercado Velasquez
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Nombre.
y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo:

Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Director General Administrativo de
Seguridad Publica

Fecha:

Julio 2009




