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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: | Coordinacién General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccién de Area de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director de Area de Recursos Humanos de la Procuraduria

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pUESTO:

Grupo 1. Directivo . CODIGO: C010660

(marque la opcion correcta)

45 | NIVEL SALARIAL:
30 horas ‘ 40 horas

4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Calle 14 Numero 2567, zona Industrial, C.P. 44940,

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco.

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador General 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)

Administrar y controlar en forma eficiente al personal de la Institucién, mediante la implantaciébn y operacién de sistemas
organizacionales y procedimientos administrativos que permitan su éptimo desarrollo y aprovechamiento de los recursos humanos, con
apego estricto a los lineamientos normativos y reglamentarios establecidos en materia Presupuestal y de Politica Laboral.

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

Coordinador.-General
Administrativo

I

Director de Area de Recursos PUESTO
Humanos -de la Procuraduria t

|

Coordinador de Recursos Coordinador B-( 2)
Humanos (1) t
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto;
enunciando el nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | Coordinacién General Administrativa Acuerdos y lineamientos administrativos.

2. | Coordinacion General Juridica Procedimientos Laborales del personal de la PGJ.

Tramites de movimientos e incidencias con el personal de las

3. | Todas las areas Administrativas y Operativas de la PGJ areas de la PGJ.

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:

Tramites inherentes a movimientos e incidencias del personal de la

1. | Secretaria de Administracion PG,

2. | Secretaria de Finanzas Tramites inherentes a pagos del personal de la PGJ.

8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES ‘ FRECUENCIA
, asi mismo sefiale con una a
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mi fial X) | —
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario Sem. Mens.
Funcion Dirigir y evaluar la aplicacion de politicas, controles, sistemas y procedimientos
(Que hace) establecidos para la adecuada administracion y desarrollo de los Recursos X
1 Humanos, adscritos a la Procuraduria General de Justicia.
Finalidad . L . -
(Para que lo hace) Garantizar nuestra actuacion de conformidad a la normatividad
Funcién Distribuir entre las Coordinaciones del area las cargas de trabajo de acuerdo a su X
(Que hace) especialidad, competencia y funciones.
2.
Finalidad Con la finalidad de que los procesos, procedimientos, tramites y tiempos de respuesta al personal se realicen de
(Para que lo hace). | manera optima.
Funcién Dirigir la Ejecucion y controlar los procesos de programacion de servicios y
3 X
" | (Que hace) supervisar el cumplimiento de programas institucionales.
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Finalidad Cumplir con las metas establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo y contribuir a dar un mejor servicio a la
(Para que lo hace). | ciudadania.
Funcién Supervisar la integracion, control, actualizacion y custodia de los expedientes del X
(Que hace) personal de la Procuraduria General de Justicia.
4.
Finalidad Mantener actualizado el archivo de personal, que es indispensable para la solventacion de respuesta al personal
(Para que lo hace). | que lo solicita asi como a otras entidades tanto internas como externas
Funcién Operar los sistemas y procedimientos de caracter técnico en la ejecucién de X
(Que hace) programas e integrar los informes de control de gestion establecidos
5.
Finalidad Tener un estado de resultados que nos permita identificar focos rojos acerca del cumplimiento en el desarrollo de
(Para que lo hace). | nuestras funciones
Funcion Impulsar permanentemente la actualizacion del personal de su adscripcion
respecto a la normatividad emitida por las entidades publicas competentes en X
(Que hace) ) - .
materia de seguridad social.
6.
Finalidad Llevar a cabo los tramites del personal en materia de seguridad social, que garantice su seguridad y prestaciones
(Para que lo hace). | en tiempo y forma.

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, clasificaciéon, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" | similares.

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

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

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

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

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

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

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

9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo x
" | de terceros.

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




I d ELABORO: D|RECC||?J¢M[2\FN I;)ESCURSOS
AN s =
N Qickormna Manua e FECHA
&Li » ] g L | ﬂ d ELABORACION: 21-02-2013
Gestiondela Calidad FECHA -02-20- :
stionde la Calidz Puestos ACTUALIZACION 21-02-20-13 VER’SION.OI
CODIGO: PGRHSGMU-05 | FAOINA
L . Preparatori
1. Primaria 2. Secundaria 3. epa atoria o
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4, . ~ 5. P X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Psicélogo, Abogado, Lic. en Relaciones Industriales,
8. | Area de especialidad requerida: Administracion de Recursos Humanos
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

Administracion de recursos Humanos, procesos de compensacion,

- S DY 3 afios
productividad, capacitaciony desarrollo organizacional

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

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros: Equipo de computo y de oficina

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Oca Diari Sem Mens
S. 0

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Administracion Publica, Técnicas de planeacion, programacion y Presupuestacion, formulacion de proyectos, evaluacion de programas
gubernamentales, administracion de programas gubernamentales, administracion de recursos institucionales, marco juridico de la
administracion publica, marco juridico aplicable a la administracién del Recurso Humano, Negociacion colectiva, demas temas
vinculados a la especialidad de la Direccion de Recursos Humanos.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
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= 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,
1 COMPORTAMIENT | = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
' O 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 dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
5 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
' CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, 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.
TRABAJO EN = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno d_eJ grupo el r_nérit_o de otros miembros,
3. 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 pal_JFan y trabaja para el I_ogro de los mismos.
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro
de los resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por
mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

1. | LIDERAZGO

= 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 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.

= Esimparcial y oportuno cuando debe sefialar y corregir deficiencias en el
desempefio de los miembros de su equipo de trabajo.

DESARROLLO DE
PERSONAS

= Es consciente del valor estratégico que tienen los recursos humanos entre la
institucion y actia en consecuencia..

= Genera oportunidades de participacion para los miembros de su equipo, en las
definiciones respecto de la gestion y los negocios de la organizacion.
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Arma redes de comunicacion fluida entre todos los miembros de la organizacion, a
fin de facilitar la circulacion de la informacion y del conocimiento

Es consciente del alcance de sus acciones y del efecto ejemplar que éstas tienen
en su equipo, por lo que utiliza su accionar como mecanismo para capacitar y
motivar desde el ejemplo, a fin de lograr una gestion exitosa.

Promueve la politica general de participacion de la gente de su organizacion en los
cursos y actividades internas y externas, orientados al desarrollo de sus
competencias.

3. | NEGOCIACION

Antes de tomar contacto con la contraparte, redne la informacion que le permita
tener el mejor panorama posible de su situacion e intereses.

En cada negociacion se esfuerza por identificar las ventajas comunes para ambas
partes.

Formula cada aspecto de la informacion como una blsqueda comun de criterios y
objetivos.

Se concentra en criterios objetivos y muestra firmeza en sus planteamientos, pero
también flexibilidad para analizar posiciones nuevas.

Maneja la comunicacién en todos sus aspectos a fin de facilitar el contacto y el
intercambio de ideas.

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
satisfaccién 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 institucién en relacién con la mejora de la eficiencia.

10.5.4 TOMA DE

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

DECISIONES:

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

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

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

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

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

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

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

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

10.5.5 INICIATIVA:

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

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

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

3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
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4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Comunicacion efectiva, escucha y orientacion (consultoria), planeacion

11. RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: De oficina

2. | Equipo de computo: PC y accesorios

3. | Automovil: Oficial

4, Telefonia: Teléfono fijo y radio

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Archivos de personal via expediente y electronico ( sistema RECHUM), Plantillas de personal.

6. | Otros (especifique): No aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 3 Coordinacion administrativa
2. | Indirecta 16 Apoyo administrativo Administrativo

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
) . " Nombre
Nombre: Blrroeccéséddlﬁ(:rea de Recursos Humanos de la y cargo: | Coordinador General Administrativo
Ilziélﬁa' Noviembre de 2011 Ilzi-clha' Noviembre de 2011
Autoriza:
Firma:
Nombre
y cargo: | Coordinador General Administrativo
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: | Coordinacién General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Analista B

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: Grupo 4. Personal de Apoyo . CODIGO: C000500

(marque la opcién correcta)
30 horas 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

a7 DEPENDENCIA O AREA:

Calle 14 #2567

4.8 |POBLACION/CIUDAD: Guadalajara

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador B

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)

Apoyar en actividades correspondientes al archivo de personal, tramite de vacaciones, elaboracion de oficios y constancias, archivo de
documentos entre otros, a fin de eficientar los tramites correspondientes al area Administrativa.

6. ORGANIGRAMA:

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

Coordinador B

|

Analista B PUESTO

).
No aplica
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area:

43 Areas de la Dependencia / 12 Delegaciones Regionales,

Diversos Puestos y Usuarios Entrega y recepcion de documentos y solicitudes.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.
Dependencia o Institucion: Motivo:
1. | No aplica
8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES ‘ FRECUENCIA
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 = Sem. Mens.
Funcién Buscar y Anexar informacion laboral del personal activo y pasivo de la X
(Que hace) Dependencia en bases de datos y expedientes correspondientes.
1.
Finalidad A fin de dar contestacion en tiempo y forma a las solicitudes enviadas por diversas areas internas y externas
(Para que lo hace). | de la Dependencia.
Funcién Ordenar alfabéticamente documentos y archivarlos en los expedientes del X
(Que hace) personal.
2.
Finalidad ) . .
(Para que lo hace). A fin de mantener los expedientes del personal actualizados.
L. Fotocopiar documentos y elaborar paquetes correspondientes a la contestacién del
Funcion o - : . .
trAmite de vacaciones, trasladarlos a las diversas &areas de la dependencia y X
(Que hace) p
notificar.
3.
Finalidad . . . . -
A fin de que el servidor publico tenga conocimiento de la respuesta dada a su solicitud.
(Para que lo hace).
FUNCIG Realizar el trAmite de vacaciones y apoyar procesos de identificacion de servidores
uncion i e > ; ;
publico y certificacion de documentos en ausencia del coordinador del Archivo de | x
(Que hace) P
ersonal
4,
Finalidad Con la finalidad de dar continuidad a los tramites correspondientes al area y evitar el rezago de actividades
(Para que lo hace). )
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Funcién Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Que hace) Direccion
3.
Finalidad . o I .
(Para que lo hace). A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.

9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat_ona 0 X
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofe3|onal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Técnico Auxiliar Administrativo, Archivista.
8. | Area de especialidad requerida:

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

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
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1. | Archivonomia, funciones administrativas 6 meses a 1 afio

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

SICE NS\ EIUITIDRE0 ETE) Manejo de Fotocopiadora, Computadora, Scanner, Impresora

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

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

Ocas. Diario Sem. Mens.
No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Office, redaccion y ortografia. Reglamento Interno de la PGJE, Ley Organica de la PGJE, Ley Para los Servidores Publicos del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e impulsa entre sus
COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas précticas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir alos deméas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaiieros y clientes., aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, 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
TRABAJO EN = Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
3. EOUIPO proactivas.
Q = 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
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valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

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

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

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A 2] C

= Investiga y aclara los requerimientos de los clientes.
) = Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo dificultades no evidentes.
1 Solucion de = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los
* | problemas problemas de los clientes o usuarios.
= Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas
gue resuelven los problemas de los clientes y producen su satisfaccion.

= Esta atento alas necesidades cambiantes del contexto.
= Propone acciones atinadas para enfrentar nuevas situaciones.
2 = Aprende de sus errores, aplicando su capacidad para revisar criticamente su accionar.
* | Adaptabilidad = Motiva a su equipo a adaptarse a los cambios, y dirige a la gente para desarrollar su
adaptabilidad.
= Implementa nuevas metodologias y herramientas gue facilitan el cambio.

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

= Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

= Hace mas de lo requerido para su puesto.

3. | Iniciativa = Es capaz de evaluar las consecuencias de una decision a corto plazo, si cuenta con la X
informacién y el tiempo necesario.

= Tiene unarespuesta 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.

= Realiza propuestas para mejorar los servicios de la institucion, con vista a la mayor
satisfaccion de los clientes.

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

4, | Atencion al cliente

10.5.4 TOMA DE e . . .
Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

DECISIONES:

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

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

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

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

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

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

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto X
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2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marqgue con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo X
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Amabilidad, creatividad, analisis de informacion, investigacion.

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
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de cémputo: CPU, monitor, teclado, mouse
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Oficios y documentos varios

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
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2. | Indirecta

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 40 %
2 Caminando 20 %
3. | Sentado 40 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
) . Nombre
Nombre: | Analista B y cargo: | Coordinador B
13.1. . 14.1 .
Fecha: Noviembre de 2011 Fecha: Noviembre de 2011
Autoriza:
Firma:
Nombre
y cargo: | Coordinador general administrativo
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: | Coordinacién General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Analista Especializado

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pUESTO:

Grupo 3. Personal Especializado . CODIGO: C002091

(marque la opcién correcta)
30 horas 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 11 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Calle 14 #2567

4.8 |POBLACION/CIUDAD: Guadalajara

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Area de Recursos Humanos

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)

Realizar la gestion de pagos de servicios, asi como de efectuar los tramites administrativos de las prestaciones a los que tienen
derechos los servidores publicos, con la finalidad de los servidores publicos gocen de los beneficios que otorga la dependencia.

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'Recursos
Humanos :

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1 Todas las areas de la Dependencia (Zona Metropolitana / 12 Entrega de recibos de némina, orientacion y gestion de tramites
" | Delegaciones Regionales ) correspondientes.
7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.
Dependencia o Institucion: Motivo:
1. | Secretaria de Administracion Para seguimiento a tramites correspondientes.

Entrega y recepcién de nominas, seguimiento a tramites

2. | Secretaria de Finanzas .
correspondientes.

3. | Instituciones Bancarias Tramitar tarjetas para pago electrénico

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES ‘ FRECUENCIA
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 Sem. Mens.
Funcién Recibir némina y recibos correspondientes, separar y elaborar paquetes por area X
(Que hace) de adscripcion, elaborar oficios y recibos.
1.
Finalidad A fin de entregar los comprobantes de nominas y recabar firmas en la némina ademas de justificar el pago de
(Para que lo hace). | servicios de los servidores publicos de la PGJE
Funcién . . . . ., X
(Que hace) Tramitar el pago de Quinquenio al personal con derecho a dicha prestacion.
2.
Finalidad A fin de gestionar los ajustes en las percepciones de los Servidores Publicos acreedores a dicha prestacion
(Para que lo hace). )
Funcién Aclarar a los servidores publicos de PGJE, la informacién de percepciones y x
(Que hace) deducciones en el pago de sueldos.
3.
Finalidad . . . . L . .
A fin de lograr la conformidad del solicitante o bien solicitar el ajuste del pago si resulta procedente.
(Para que lo hace).
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Recibir documentacién requerida para solicitar el pago de prestaciones (pago de
Funcién Marcha, pago de Seguro de Vida) revisar documentacion, elaborar oficio y enviar a X
(Que hace) la Secretaria de Administracion para tramite, ademas de brindar orientacion a las
4. personas relacionadas con dicho tramite administrativo.
Finalidad A fin de dar cumplimiento al pago de prestaciones de los Servidores Publicos.
(Para que lo hace).
Funcién Tramitar la asignacion de cuentas y elaboracion de tarjetas de Débito a las X
(Que hace) Instituciones Bancarias, Recibir y Notificar a la Secretaria de Finanzas.
5.
Finalidad A fin de que se genere el pago se servicios via depdsito
(Para que lo hace). q 9 pag P )
Funcion Apoyar en el célculo de Finiquito y la documentacién y gestion correspondiente X
(Que hace) poy q y yd p .
6.
Finalidad ) Lo . . .
A fin de dar cumplimiento al pago de prestaciones de los Servidores Publicos.
(Para que lo hace).
Funcién Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Que hace) Direccion
7.
Finalidad ) - " .
(Para que lo hace). A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

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

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | préactica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
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10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat.orla 0 X
Técnica
4 Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofe5|onal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Técnico Contable, Técnico Administrativo
8. | Area de especialidad requerida;

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

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Funciones al area de adscripcién 1 afio

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

Especifique los equipos de oficina, Computadora

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: . Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Oca Diari Sem Mens
No aplica S. 0

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera . CLUANTOS
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. ¢ Y 2 Meses
: : meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Ley Federal de Trabajo

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
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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 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.

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, cébmo 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.
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.

| COMPORTAMIENT
' 0 ETICO

) SERVICIO DE
' CALIDAD

3 TRABAJO EN
' EQUIPO

4. COMPROMISO

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

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

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

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

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

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

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

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

Capacidad de
Andlisis

Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras areas de la
institucion.

Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.

Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica y establece
relaciones. X
Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su
consideracion.

Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que permiten explicar o
resolver problemas complejos.

Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.

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

2. | Solucion de P . . . X
Problemas Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para
resolver los problemas de los clientes o usuarios.
Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y
creativas que resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfaccion
3. | Organizacién Es metddico, sistematico y organizado. X
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= Establece objetivos parciales y puntos importantes de control, cuyo cumplimiento
verifica a medida que avanzan los proyectos, instrumentando las herramientas de
verificacién que correspondan.

= Documenta lo acordado sobre metas y objetivos y distribuye la informacion entre
todas las personas implicadas en el proyecto.

= Se toma tiempo para planear cada una de las tareas y proyectos a su cargo y
establece un plan de accién y de seguimiento, fijando fechas para cada tarea.

= Maneja el tiempo eficientemente, y es capaz de participar paralelamente en
diversos proyectos.

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

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

= Es curioso, en particular sobre los temas relacionados con el trabajo al que se
encuentra momentaneamente abocado, obteniendo al respecto la mayor cantidad X
de datos posibles.

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

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

Busqueda de la
Informacion

10.5.4 TOMA DE

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

DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basindose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademés de amplios conocimientos teéricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
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3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

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

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Analisis de informacién, actitud positiva, concentracion.

11. RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Cheques personalizados no negociables, por concepto de ajuste de némina
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de computo: CPU, monitor, teclado, mouse
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Nominas, Oficios de tramites correspondientes

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

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 25 %

3. | Sentado 70 %
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Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
] . . Nombre . <
Nombre: | Analista Especializado y cargo: Director de Area de Recursos Humanos
13.1. . 14.1 .
Fecha: Noviembre de 2011 Fecha: Noviembre de 2011
Autoriza:
Firma:
Nombre

y cargo:

Coordinador General Administrativo
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: | Coordinacién General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Capturista

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pUESTO:

Grupo 4. Personal de Apoyo . CODIGO:

C000410

(marque la opcién correcta)
30 horas 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Calle 14 N. 2567, Zona Industrial

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco.

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador A

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)

Capturar informacion y actualizar bases de datos especificas correspondientes al area, a fin de contribuir al logro de objetivos de la
direccion.

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

Coordinador A

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | Director o Coordinador de area especifica Brindar informacion de bases de datos especificas

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

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES ‘ FRECUENCIA
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 Sem. Mens.
Funcién Recibir, clasificar y capturar en bases de datos especificas la informacién X
(Que hace) contenida en diversos documentos emitidos y recibidos en la Dependencia.
1.
Finalidad Mantener actualizadas las bases de datos de la Dependencia especificas
(Para que lo hace). )
Funcion Mantener el control sobre la informacion capturada. X
(Que hace)
2.
Finalidad ) . . . . .
A fin de integrar los informes, estadisticas y demas documentos que de esta se deriven.
(Para que lo hace).
Funcién Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a travées de la
(Que hace) direccion. X
3.
Finalidad A fin de contribuir con el logro de los objetivos del area.
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere

1. | Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
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similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X

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

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

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

5. cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

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

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

préctica soluciones con ellos.

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

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

9. de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo 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
7. | Licenciatura o carreras afines: No aplica
8. | Area de especialidad requerida:
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Auxiliar administrativo 6 meses a 1 afo

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

Especifique los equipos de oficina, PC y accesorios

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

o : . Distancia f
Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: . : Frecuencia:
aproximada:

Oca Diari Sem Mens
1. S. 0

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:




ELABORO: DIRECCION DE RECURSOS

&} anual de FECHA zr:fjo“;{\g(?li

ELABORACION:

FECHA .
UeStOS ACTUALIZACION 21-02-20-13 VER’SION.OI
. PAGINA:
CODIGO: PG-RH-SG-MU-05 673 DE 855
|
Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera s
: ~ ¢ Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. > 1
: . meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Computacion, Mecanografia, Ortografia, Redaccion, Office.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus
acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupciéon y las malas précticas e impulsa
entre sus comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1 COMPORTAMIENT | = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
’ O 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 a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdbmo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo
hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con
actitudes proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
TRABAJO EN = Anima y motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros,
3. 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 demés.
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 Ilogro de los mismos.
) = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro
de los resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por
mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
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COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A 2] C
= Es ingenioso e innovador en la buisqueda de soluciones a las problematicas
. resentadas.
Capacidad de pr . o o - N
1. P - = Tiene capacidad de abstraccion, utiliza la légica y la objetividad en todo lo que| X
observacion hace
= Tiende a ser objetivo y critico en el analisis de él mismo y de lo que investiga.
= Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus actividades y
5 Desempefio de cuenta con capacidad para manejar variantes en situaciones que se le presentan. X
| tareas rutinarias = Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
= Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
= Checa toda la informacion disponible.
= Tr hacer | iempre lo mejor ible.
3. | Orden ata de hacer las cosas siempre lo mejor posible X

= Procede en forma ordenada y premeditada.
= Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen

= 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.

4. | Atencién al cliente = Realiza propuestas para mejorar los servicios de la institucion, con vista a la mayor X
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.

10.5.4 TOMA DE

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

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

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

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

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

4 Gene_ralmente toma decisiones que requie_ren la a}plicacic’)n de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
" | préacticos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su éarea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

SN I A

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

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

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

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

alr|lwDdN

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

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Trato amable, concentracion.

11. RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de Oficina
2. | Equipo de cémputo: PC y accesorios
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Documentos propios del area

6. | Otros (especifique): No aplica

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

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

1. | Directa No aplica

2. | Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 0 %
3. | Sentado 100 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. . Nombre .
Nombre: Capturista y cargo: Coordinador A
13.1. . 14.1 .
Fecha: Noviembre de 2011 Focha: Noviembre de 2011
Autoriza:
Firma:
Nombre

y cargo:

Coordinador general administrativo
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: | Coordinacién General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccién Recursos Financieros

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador “B”
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:

CLASIFICACION DEL o .

4.3 PUESTO: Grupo 3. Personal Especializado . CODIGO: C002570
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 13 4.6 | JORNADA:
40 horas

DOMICILIO DE LA
47 | DEPENDENCIA O AREA: Calle 14 # 2567
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Recursos Financieros

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

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar las diversas funciones en el trdmite de gastos urgentes para mantener un fondo revolvente adecuado, que permita mantener
la disponibilidad de recursos y elaborar propuestas de mejora, contribuyendo asi al logro de los objetivos del area.

6. ORGANIGRAMA:

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

Director de Recursos
Financieros

[

Coordinador “B”

PUESTO

[

Secretaria Auxiliar No-aplica
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto;
enunciando el nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | Almacén general v comoras Tramite de facturas recibidas en el almacén. Comunicacion para

) 9 y P el tramite de facturas.
2.
3.
4.
5.

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. | Proveedores en general tramite de pagos por ordenes de compras

. . comunicacion operativa y envié de solicitudes de pago para su
2. | Secretaria de finanzas p y pago p

reembolso
3. | Secretaria de administracion aplicacion de penalidades por entrega tardias de proveedores
4. | FOSEG tramite de pago por ordenes de compra via fondo federal

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
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 Sem. Mens.
Funcioén . .
(Que hace) Tramitar facturas via fondo revolvente X
1.
Finalidad

Contribuir a mantener la revolvencia del fondo
(Para que lo hace).
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Funcion Tramitar facturas via ordenes de compra X
(Que hace)
Finalidad Para dar seguimiento al tramite de pago a proveedores
(Para que lo hace). 9 pagoap
Funcién Soportar la documentacion de los cheques emitidos a través de paquetes de gastos X
(Que hace) elaborados.
Finalidad Para mantener el archivo correctamente soportado
(Para que lo hace).
Funcién Elaborar contra recibos para los proveedores donde su pago se tramite a través de X
(Que hace) ordenes de compra
Finalidad Control interno para el pago a proveedores
(Para que lo hace). P pagoap
Funcién - o L . . X
(Que hace) Solicitar autorizacion de afectacidn de facturas de partidas especiales
Finalidad . . . .
Para dar agilidad al tramite de facturas que afecten a partidas especiales
(Para que lo hace).
Funcién Tramitar del pago por concepto de agua potable de inmuebles arrendados por la x
(Que hace) dependencia
Finalidad Realizar el reembolso de pagos de agua potable a los duefios de los inmuebles
(Para que lo hace).
Funcién Participar en los arqueos diarios de fianzas recibidas y a los fondos de asignados X
(Que hace) en diferentes areas de la dependencia como responsable o testigo del arqueo.
Finalidad Control interno de los fondos recibidos y asignados.
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

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

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
similares.
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2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnologico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: ‘ Marque con una (X) el Gltimo 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: Contabilidad, Administracion
8. | Area de especialidad requerida:
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Administracion, archivo y contabilidad 1 afo
2. | Manejo de sistemas electronicos internos (SIIF) 1 afio
3.

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

Especifique los equipos de oficina,

computadora, calculadora, copiadora

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: NO APLICA

Distancia

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

Frecuencia:

Oca Diari Sem Mens
S. 0]
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera s

: ~ ¢ Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. 5 3 meses
: ‘ meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, reglamento interno de la PGJE
Manual que regula el manejo y control de la documentacidon, soporte del gasto publico y manual de politicas administrativas.
Requisitos fiscales de deducibilidad.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos puablicos, 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 précticas e impulsa
entre sus comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,

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

O 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 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 complejas.
) CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo
hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita 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.
TRABAJO EN = Anima y motiva a los demféls. Sabe reconocer en el seno dgl grupo el méritp de otros miembros,
3. 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 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
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mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

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

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

CAPACIDAD DE
ANALISIS

Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras areas de la
institucion.

Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.

Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica y establece
relaciones.

Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su
consideracion.

Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que permiten explicar o
resolver problemas complejos.

SOLUCION DE
PROBLEMAS

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

Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras
variables de tipo econémico y social que pueden impactar en la participacién de los
servicios de éstos en la institucion.

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

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 dedicacion supera siempre las expectativas de sus
usuarios.

Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su recomendacion activa.
Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios.

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

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

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

4. | ORGANIZACION

Organiza el trabajo del 4rea de manera efectiva, utilizando el tiempo de la mejor
forma posible.

Tiene claridad respecto de las metas de su areay cargo y actla en consecuencia.
Estipula las acciones necesarias para cumplir con sus objetivos; establece tiempos
de cumplimiento y planea las asignaciones adecuadas de personal y recursos.
Documenta lo pactado sobre metas y objetivos en matrices o tablas que le
permiten realizar un seguimiento riguroso respecto del cumplimiento de los mismos
en tiempo y forma.

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

10.5.4 TOMA DE
DECISIONES:

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

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

2.

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

3. que requiere aplicar su juicio personal

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

5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinaciéon de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area. X

SA e I A B

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

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

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

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

ISR S

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Empatia, disponibilidad, creatividad, paciencia.

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 Durante el proceso de soporte de la documentacién comprobatoria de los cheques emitidos.

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Manejo de facturas de proveedores lo que representa valor de pago y recuperacion de fondos.
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: PC y accesorios
3. | Automovil: No aplica
4 Telefonia: teléfono fijo

" | (Radio, celular, teléfono fijo) !
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5. | Documentos e informacion: facturas
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 1 proceso de tramite de la documentacion ante la SEFIN y la Secretaria de
’ Administracion
2. | Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
2. | Caminando 3 %
3. | Sentado 92 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: | Coordinador “B” ';I?:Zrzrcﬁ Director de Recursos Financieros
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

Autoriza:

Firma:

Nomb.re y Coordinador General Administrativo
cargo:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: | Coordinacién General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Recursos Humanos

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pyESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pUESTO:

Grupo 2. Mandos Medios . CODIGO:

C003280

(marque la opcion correcta)

45 | NIVEL SALARIAL:
30 horas ‘ 40 horas

4.6 | JORNADA:

15

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Calle 14 # 2567

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Recursos Humanos

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 el drea de Movimientos administrativos de Personal de la Direccion de Recursos Humanos, a fin de llevar a cabo ejecucion y
notificacion de los movimientos de personal de la Dependencia a las instancias correspondientes en tiempo y forma, ademas de
mantener actualizadas las bases de datos correspondientes, dar seguimiento a proyectos especiales y cubrir las ausencias del Director
de Recursos Humanos, a fin de garantizar el éptimo desempefio del &rea.

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

Director.De Recursos
Humanos

]

Coordinador - De Recursos PUESTO
Humanos :

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

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

1. | Director de Recursos Humanos Asigna tareas especificas

2. | Personal del area de Movimientos de Personal Supervisa y orienta actividades

Intercambio de informacién relacionada con Movimientos de

3. | Todas las areas de la Dependencia
P personal.

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:

Seguimiento de tramites relacionados con movimientos de

1. | Secretaria de Administracién . : i )
personal, intercambio de informacion.

Seguimiento de tramites relacionados con movimientos de

2. | Secretaria de Finanzas . . : h
personal, intercambio de informacién.

3. | Secretaria de Planeacion Seguimiento a proyectos especiales, intercambio de informacion.
4. | Secretaria General de Gobierno Seguimiento a proyectos especiales, intercambio de informacion
5.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
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 Sem. Mens.
Funcién Coordinar el area de movimientos de personal, supervisando y dando seguimiento .
(Que hace) a las actividades de las areas de nuevos ingresos, promociones, prorrogas y bajas.

A fin de mantener el control sobre los movimientos del personal de la Dependencia, ademés a fin de notificar a
las Instancias correspondientes en tiempo y firma, ademas de mantener actualizadas las bases de datos
correspondientes.

Finalidad
(Para que lo hace).
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Funcion Elaborar listado de personal con nombramiento provisional para generar
(Que hace) evaluaciones para que los titulares de las diversas areas decidan el proceder del

nombramiento. X
Finalidad A fin de dar seguimiento al tramite correspondiente, elaborando nombramientos o bajas.
(Para que lo hace).
Funcién Manejar la plantilla de personal, capturar los oficios de comisién, suspensiones, X
(Que hace) nuevos ingresos, bajas, prérrogas y procedimientos de los empleados.
Finalidad . .

Con el objeto de llevar un control del personal de la dependencia.
(Para que lo hace).
Funcién . .

Generar las vacantes de las plazas, revisar en plantilla de personal y actuar X
(Que hace)
Finalidad

(Para que lo hace). Para estar en posibilidad de notificar a los titulares las plazas vacantes y se ocupen dichos puestos.

Funcién Elaborar modificaciones presupuéstales de cambio de puesto, jornada laboral y X
(Que hace) cambio de adscripcién, capturaros datos de la plaza a convertir en el nuevo puesto,
Finalidad Con la finalidad de convertir la plaza conforme a las necesidades del area donde lo solicitan ante Secretaria de

(Para que lo hace). | Administracién y en caso de cambio de adscripcion sefialar si le corresponde algin porcentaje de sobresueldo.

Funcién Orientar al personal de la Direccion de Recursos Humanos acerca de tramites x
(Que hace) especificos.
Finalidad

Dar seguimiento adecuado a tramites correspondientes
(Para que lo hace).

Funcién Compilar y proporcionar informacion especifica para proyectos especiales, X
(Que hace) participar en reuniones relacionadas.
Finalidad

(Para que lo hace). Apoyar la gestion e implementacion de proyectos especiales.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

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

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

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

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

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

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

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

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

" | de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Lic. Relaciones Industriales, Lic. Administracion.
8. | Area de especialidad requerida:

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

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

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de copiadora, escaner, computadora

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: No aplica

Distancia

: . Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Oca Diari Sem Mens

S. (0]

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

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

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

Politicas Administrativas 2008. ( Secretaria de Administracion)

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Reglamento interno de la PGJE, Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco

Proceso de contratacién, movimientos al IMSS, capacitacion, induccion, office, internet, politicas administrativas, normatividad aplicable,

office.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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 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 préacticas o buenas costumbres.

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

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

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

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

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

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

Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros,
resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del
grupo.

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demés.
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.

COMPETENCIA
. | COMPORTAMIENT
: 0 ETICO
) SERVICIO DE
: CALIDAD
3 TRABAJO EN
: EQUIPO
4. COMPROMISO

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

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

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

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

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

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

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
= Comprende 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
PENSAMIENTO estratégica. . .
1. - = Evallia escenarios alternativos y estrategias adecuadas para todos ellos. X
ESTRATEGICO . - . . , .
= Detecta con facilidad nuevas oportunidades para realizar alianzas estratégicas con
clientes y proveedores.
= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o
competidores, a fin de potenciar los negocios actuales o potenciales.
= 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 participacién de los
servicios de éstos en la institucion.
SOLUCION DE = Realiza un a_nélisis deta_llgdo e identifica _Ios~or|’genes o] _Ias causas de_ [os problemas
2. PROBLEMAS de los usuarios del servicio para poder dlsena_r estrategias o!e resolucion. X
= Establece enfoques y esguemas 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.
= Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacion activa.
= Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como
propios.
= |nvestiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los clientes,
3 ORIENTACION AL anticipandose a sus requerimientos. X
" | CLIENTE = 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.
= 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
RELACIONES con _Ios mier_n bros d(_e su equipo de trabajo y facilitar el acercamiento entre'ellos.
4. | INTERPERSONAL | " Recibe a clientes internos y externos, y trata de mantener un buen vinculo con X
ES cada uno de eIIos,_ afin de Iograr_su fidelizacion. N 3
= Visualiza oportunidades de mejora para su sector, requiriendo colaboracién 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 sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

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

2. aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y X

practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
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5 Toma précticamenj[e todas Ias_ Qecisiones de_ su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area. X
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marqgue con una (X) el o los recuadros que correspondan:

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

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

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

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

S R I

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Comunicacion estratégica, planeacion, manejo de conflictos, integrador y conciliador.

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
siguiente cuadro, si ho corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de cémputo: CPU, monitor, teclado, mouse
3. | Automovil: No aplica

4. | Telefonia: Teléfono fijo, Radio

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Diversos relacionados con el tramite de movimientos de personal

6. | Otros (especifique): No aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
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Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 3 Captura, elaboracion de documentos y notificacién de movimientos de personal.
2. | Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. De pie (sin caminar) 5 %
2 Caminando 5 %
3. Sentado 90 %
4 Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. . Nombre | ..
Nombre: | Coordinador de Recursos Humanos y cargo: Director de Recursos Humanos
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:

Firma:
Nombrey . - .
cargo: Coordinador General Administrativo
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Procuraduria general de justicia del estado de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: | Coordinacién General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director de Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

4.2

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

4.3 Grupo 1. Directivo . CODIGO:

C010690

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

(marque la opcién correcta)
30 horas 40 horas

4.5 |NIVEL SALARIAL:

4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Calle 14 Numero 2567, zona Industrial, C.P. 44940,

4.8 | POBLACION/ CIUDAD: Guadalajara, Jalisco.

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador General 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)

Organizar y mejorar los procesos de adquisicion, contratacién, suministro, almacenamiento e inventario de bienes muebles e inmuebles,
con miras a su operacion, evaluacion y control que requieran las unidades administrativas, de conformidad con la Legislacion y
Normatividad vigente en la materia; verificando la correcta y oportuna revision e implementacion de estos. Mejorar el servicio de
mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e instalaciones, asi como los servicios generales que requieran las unidades
administrativas mediante programas de mantenimiento preventivo y correctivo.

6. ORGANIGRAMA:

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

Coordinador--General
Administrativo

|

Director de-Area de Recursos
Materiales'y Servicios Generales

PUESTO

I

Coordinador de:Recursos Coordinador A

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

Realizar gestiones administrativas correspondientes al érea a

1. | Coordinacion General Administrativa cargo.

Realizar gestiones administrativas correspondientes al area a
2. | Todas las areas Administrativas y Operativas de la PGJ cargo.

Realizar gestiones administrativas correspondientes al area a
3. | Direccién de Area de Recursos Financieros cargo.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | Secretaria de Administracion
Realizar gestiones administrativas correspondientes al area a
cargo.

2. | Secretaria de Finanzas

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES ‘ FRECUENCIA
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 Sem. Mens.
Integrar, operar y controlar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Funcién Servicios de los bienes de consumo e inversion, asi como los servicios requeridos .
(Que hace) por las unidades administrativas, de conformidad con el presupuesto autorizado y
1. la normatividad vigente en la materia.

Finalidad

Mantener el control sobro adquisiciones, arrendamientos y bienes de la Dependencia.
(Para que lo hace).

Funcion Elaborar y supervisar la ejecucién el Programa de Conservacion y Mantenimiento
(Que hace) Preventivo y Correctivo de los inmuebles, equipos e instalaciones en general, asi X
como la reparacion y mantenimiento de locales, jardineria y espacios libres.
2.
Finalidad . . .
Mantener en buen estado las instalaciones de la Dependencia.
(Para que lo hace). P
Funcion Prestar los servicios de fotocopiado, impresion, engargolado, mimedgrafo,
3. (Que hace) empastado, gestoria, mensajeria, transporte, conmutador, intendencia, vigilancia, X
jardineria, sistemas eléctricos, hidraulico y sanitario y demés que se requieran en
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las unidades administrativas de la PGJ, de acuerdo a la normatividad establecida.

Finalidad

(Para que lo hace). Coadyuvar en el funcionamiento 6ptimo de la Dependencia.

Ejercer el control administrativoy de mantenimiento del parque vehicular, a través
Funcién de bitacoras en lo referente a pagos de tenencia, programa de verificacion anual y X
(Que hace) fijar asignacion, reparacion, suministro de combustible y lubricante, asi como
4. tramitar la documentacion necesaria para su circulacion.
Finalidad

Para mantener vigente el control administrativo y el estado 6ptimo de los vehiculos de la dependencia.
(Para que lo hace).

Funcién Aplicar y mantener actualizados los registros para el sistema de control de X
(Que hace) inventarios, en lo concerniente a las salidas de materiales del almacén.
5.
Finalidad . . .
Para mantener vigente el control de los insumos de la Dependencia.
(Para que lo hace).
Funcién Actualizar permanentemente, los registros de alta, baja y transferencias de los X
(Que hace) bienes muebles asignados a las unidades administrativas.
6.
Finalidad

(Para que lo hace). Para mantener vigente el control de los bienes de la Dependencia

9. ANALISIS DE VARIABLES:

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

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

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

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

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

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

5. b . X
cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

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

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

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

9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo 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 Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
4 Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofe5|onal . 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Contador Publico, Ingeniero, Arquitecto, Licenciado en Administracion de Empresas.
8. | Area de especialidad requerida;

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

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Administracién de inventarios, almacenes o recursos materiales 3 afios

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

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros: Equipo de computo y de oficina

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: . Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Oca Diari Sem Mens
S. 0

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Administracién Publica, Técnicas de Planeaciéon, Programacion y Presupuestacion, Formulacion de Proyectos, Evaluacion de
Programas Gubernamentales, Administracion de Programas Gubernamentales, Administracion de Recursos Institucionales, Marco
Juridico de la Administracién Puablica, Marco Juridico Aplicable a la Administracion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
Negociacion Colectiva, demés Temas Vinculados a la Especialidad de esta Direccion.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
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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 comparfieros una cultura acorde con los fines colectivos,

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién 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 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.

| COMPORTAMIENT
' 0 ETICO

) SERVICIO DE
' CALIDAD

3 TRABAJO EN
' EQUIPO

4. COMPROMISO

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

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

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

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

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

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio dptimo 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
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.

PENSAMIENTO
ESTRATEGICO

Comprende los cambios en el entorno y las oportunidades de mercado.

Establece mecanismos de informacion periddica sobre la marcha de su
organizacion para la toma de decisiones.

Se esfuerza por generar adecuadas respuestas estratégicas, y lo logra.
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Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios y para crear alianzas
estratégicas.

Genera y mantiene vinculos estratégicos que le permiten planificar acciones a largo
plazo y solucionar posibles problemas.

Antes de tomar contacto con la contraparte, redne la informacion que le permita
tener el mejor panorama posible de su situacion e intereses.
En cada negociacion se esfuerza por identificar las ventajas comunes para ambas

partes.

3. | NEGOCIACION Egjréntisl(;ascada aspecto de la informacion como una bisqueda comun de criterios y X
Se concentra en criterios objetivos y muestra firmeza en sus planteamientos, pero
también flexibilidad para analizar posiciones nuevas.

Maneja la comunicacién en todos sus aspectos a fin de facilitar el contacto y el
intercambio de ideas.
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.
4, ORIENTACION A Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizaciéon y la| X

RESULTADOS

satisfaccién 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 relacién con la mejora de la eficiencia.

10.5.4 TOMA DE

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

DECISIONES:

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

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

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

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

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

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea.

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

10.5.5 INICIATIVA:

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

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

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

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

4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
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10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Manejo de conflictos, comunicacion efectiva, practicidad, capacidad de supervision

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
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: De oficina

2. | Equipo de cémputo: PC y accesorios

3. | Automovil: Si, Oficial

4, Telefonia: Teléfono fijo y radio

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Diversos relacionados con el area a cargo

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 2 Administrativo, Mantenimiento y servicios generales
2. | Indirecta 149 Apoyo operativo

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:
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Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:

Nombre: | Director de Area de Recursos Materiales y Servicios Nombre_
Generales y cargo: _ . .
Coordinador General Administrativo
13.1. i 14.1 )
Fecha: Noviembre de 2011 Focha: Noviembre de 2011
Autoriza:

Firma:
Nombre
y cargo: | Coordinador General Administrativo
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Procuraduria General de Justicia del Estado

2. DIRECCION GENERAL: | Coordinacién General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Financieros

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Analista A

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pUESTO:

C000750

Grupo 4. Personal de Apoyo . CODIGO:

(marque la opcién correcta)
30 horas 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Calle 14 # 2567

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador de recursos financieros

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)

Realizar funciones administrativas de analisis, clasificacion, actualizacion y sistematizacion de informacion, a fin de establecer controles
que permitan contar con la informacion necesaria para la gestion de trdmites administrativos correspondientes, asi como intercambiar y
notificar acerca de dicha informacién con las instancias correspondientes.

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

Coordinador-de-recursos
financieros

Analista A < PUESTO

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

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

1. | Todas las areas de la PGJE
Intercambio de Informacién, Actualizacién de datos, Orientacién
y Seguimiento de tramites correspondientes.

2. | Titulares de diversas areas de la Dependencia

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:

Instituciones de Educacion Media Superior, empresas y Monitoreo en evaluaciones médicas, psicoldgicas, toxicologicas,
1. | Secretarias de Seguridad Publica proveedoras de servicios de conocimientos de la funcion policial y ministerial y técnicas de la
evaluacion. funcion policial.

2. | Secretaria de Administracion

Notificacién de tramites administrativos

3. | Secretaria de Finanzas

4. | Banorte Generali Seguros Seguimiento de Gastos Médicos Mayores

5. | Medios de Comunicacion Monitoreo, Analisis e Intercambio de Informacion.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
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 Sem. Mens.
Funcién Analizar, clasificar y almacenar informacion, elaborar informes, actualizar bases de X
(Que hace) datos, elaborar informes estadisticos, formatos y documentos correspondientes.
1.
Finalidad Mantener el control de la informacion recibida y generada, y facilitar su administracion.
(Para que lo hace). ’
- X
Funcion . . . . ' .
2. (Que hace) Gestionar los tramites correspondientes al &rea de recursos financieros
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Finalidad Informar a las instancias relacionadas oportunamente y dar cumplimiento en tiempo y forma a los procesos
(Para que lo hace). | especificos asignados.
Funcién Proporcionar orientacion acerca de los procesos administrativos a cargo, elaborar X
(Que hace) oficios y entregar documentos correspondientes.
3.
Finalidad Informar oportunamente al personal involucrado y dar cumplimiento en tiempo y forma a los procesos especificos
(Para que lo hace). | asighados
Funcién Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Que hace) Direccion
4.
Finalidad ) - o .
A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | préactica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat.ona 0 X
Técnica
4 Carrer.a Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
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7. | Licenciatura o carreras afines: Técnico administrativo
8. | Area de especialidad requerida:
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | funciones administrativas 6 meses a un afio

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

Especifique los equipos de oficina,

equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

; Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Oca Diari Sem Mens
S. 0

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

ndo ingresa a este puesto, ¢ Cuénto tiempo se considera : CUA
: ~ ¢Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. s 1 mes
: ’ meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Office, redaccion y ortografia

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
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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 dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

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

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 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.

| COMPORTAMIENT
' 0 ETICO
) SERVICIO DE
' CALIDAD
3 TRABAJO EN
' EQUIPO
4. COMPROMISO

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

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

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

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

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

10.5.3 COMPETENCIAS

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

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
Investiga y aclara los requerimientos de los clientes.
Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo dificultades no
. evidentes.
Solucién de P . . .

1. problemas Desarrolla por si mismo enfoq_ues complejps y no existentes previamente para X
resolver los problemas de los clientes o usuarios.
Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y
creativas que resuelven los problemas de los clientes y producen su satisfaccion.
Esté atento a las necesidades cambiantes del contexto.
Propone acciones atinadas para enfrentar nuevas situaciones.
Aprende de sus errores, aplicando su capacidad para revisar criticamente su

2. Adaptabilidad acclonar. . : g X
Motiva a su equipo a adaptarse a los cambios, y dirige a la gente para desarrollar
su adaptabilidad.
Implementa nuevas metodologias y herramientas que facilitan el cambio.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto

I plazo.

3. Iniciativa Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos. X

Hace mas de lo requerido para su puesto.
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= Es capaz de evaluar las consecuencias de una decision a corto plazo, si cuenta con
la informacién 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.

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

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

10.5.4 TOMA DE

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

DECISIONES:

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

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

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

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

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

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea.

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

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

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

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

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

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

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

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Amabilidad, creatividad, analisis de informacién, investigacion.

11. RESPONSABILIDADES

‘ 11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica ‘
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Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de computo: Computadora, teclado, mouse, impresora, escaner, copiadora.
3. | Automovil: No aplica

4, Telefonia: Teléfono fijo, fax.

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Diversos conforme al area de adscripcion especifica

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 No aplica

2. | Indirecta

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
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Fecha: oviembre de 20 Fecha:
Autoriza:
Firma:
Nombre

y cargo:

Coordinador General Administrativo




ELABORO: DIRECCION DE RECURSOS
M HUMANOS
anual de FECHA 21-02-2013
ELABORACION:
FECHA .
PUQStOS ACTUALIZACION 21-02-20-13 VER’SION. o1
. AN PAGINA:
CcODIGO: PG-RH-SG-MU-05 709 DE 855

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: | Aplicacion General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Auxiliar de Intendencia
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
) PUESTO:

CLASIFICACION DEL o
4.3 - Grupo 5. Personal de Servicio . CODIGO:

PUESTO: p C000000

(marque la opcion correcta)
45 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas ‘ 40 horas

DOMICILIO DE LA
47 | DEPENDENCIA O AREA: Calle 14# 2567
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador A

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)

Realizar los servicios de limpieza en las areas asignadas de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco, con la finalidad

de brindar una buena imagen al publico en general.

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

6. ORGANIGRAMA:

Coordinador-A

Auxiliar-De Intendencia

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

Para ser supervisado, recibir instrucciones, solicitud y entrega de

1. | Coordinador Administrativo de &rea especifica material de trabajo

2. | Diversas areas de la Dependencia / Diversos puestos Segun el area que sea asignada para realizar limpieza.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | No aplica

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES ‘ FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la —
frecuencia con que debe realizarlas. ‘00&5- Diario  Sem. 'Mens.
Funcion Realizar funciones de aseo general en las instalaciones de la Dependencia.
(Que hace) (Barrer, trapear, limpiar mobiliario y equipo de oficina, lavar bafios, escaleras, X
1 patios de servicio, banqueta )
Finalidad . _— . .
(Para que lo hace). A fin de mantener limpias las &reas asignadas.
Funcién Recoger basura de cestos de diversas areas de la Dependencia, depositando en .
(Que hace) contenedores correspondientes.
2.
Finalidad A fin de evitar la acumulacion de basura.
(Para que lo hace).
Funcién Limpiar vidrios, puertas, pasamanos, paredes, etc., de diversa areas de la x
(Que hace) Dependencia.
3.
Finalidad Con la finalidad de mantener limpias las areas asignadas
(Para que lo hace). P 9
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Funcion Limpiar y regar jardineras X
(Que hace)
Finalidad A fin de mantener limpias las areas asignadas
(Para que lo hace). P 9 )
Funcién . o o . . .
Dotar de insumos sanitarios los bafios de las diversas areas de la Dependencia. X
(Que hace)
Finalidad . . .
Mantener lo necesario en tales areas para la higiene personal
(Para que lo hace).
Funcion Suministrar agua a las oficinas, instalar focos, apoyar en las reparaciones menores
(Que hace) como son: eléctricas, plomeria, pintura, en las instalaciones que lo requieran y al X
mobiliario, instalacién de equipos de computo, etc.
Finalidad Dar el mantenimiento necesario a las oficinas para su buen funcionamiento
(Para que lo hace). p
Funcién Apoyar en el traslado de mobiliario, equipo de computo, material, cajas con
(Que hace) documentacién de nuestras oficinas, etc. segln se requiera X
Finalidad . . . - -
Atender necesidades de las oficinas y mantener organizado el mobiliario y documentacién
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

X

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccién 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 atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
cometer errores costosos.

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

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

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

Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

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

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

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

1. Primaria X 2. Secundaria X 3. Prepgrat_orla 0
Técnica
4 Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofe5|onal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: No aplica
8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA:

Actividades de Limpieza

Experiencia en:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

¢Durante cuanto tiempo?

6 meses a 1 afio

industriales, de seguridad, entre otros:

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

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de extinguidores, podadora, aspiradora.

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: N/ A

Esfuerzo fisico:

Tipo de cosas:

Peso aproximado:

Distancia

Frecuencia:

aproximada:

Oca Diari Sem Mens
1. Traslagi:srut;(;lsa de Bolsa de Basura 8 a 10 kilos 100mts. S. @ 0 :
x| ]
Oca Diari Sem Mens
Cargar mobiliario y Muebles, cajas con material o . s, o . :
2. material de insumo documentacion variable 50 mts. ----
X
Pintar o hacer Oca Diari Sem Mens
3. reparaciones Inmuebles y muebles variable variable RS B OB I
10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera  Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. 6meses’> 1 mes
sea satisfactorio? )

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
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REQUERIDOS:

| de sus funciones.

El puesto requiere solo de conocimientos generales en cuanto a reparaciones de mobiliario, de electricidad, pintura, etc. y en general
sobre el uso que se debe dar al material que le es suministrado para realizar sus actividades, como labores de limpieza

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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

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

Respeta las normas y valores de la institucién.

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

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

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

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

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

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

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

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

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas.
crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y 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.

COMPETENCIA
| COMPORTAMIENT

: 0 ETICO

) SERVICIO DE
: CALIDAD

3 TRABAJO EN
: EQUIPO

4. COMPROMISO

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

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

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

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

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

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

Solucién de
problemas

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

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

Comportamientos esperados: A B C

Conoce bien el ambito de su trabajo y los requerimientos del cliente.

Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo dificultades no
evidentes.

Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para X
resolver los problemas de los clientes.

Busca el asesoramiento de para desarrollar soluciones complejas y creativas que
resuelven los problemas de los clientes y producen su satisfaccion.
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Visualiza en forma rapida la necesidad de un cambio.
Propone acciones atinadas.
2. | Adaptabilidad Revisa sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los cambios. X
Evalla sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o futuro.
Se integra rapidamente a diversos equipos de trabajo
Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus actividades y
3 Desempefio de puede manejar variantes en situaciones que se le presentan. X
" | tareas rutinarias Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
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.
4. | Atencién al cliente Realiza propuestas para mejorar los servicios de la institucion, con vista a la mayor X
satisfaccion de los clientes.
Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de
cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicacién que favorece la
satisfaccién de los mismos.

10.5.4 TOMA DE
DECISIONES:

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

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

2.

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

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

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

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.

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

g lwIdE

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA:

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

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

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

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

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

alr|lw|Dd

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

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Detallista, Orden 'y Limpieza

11. RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: No aplica
2. | Equipo de cémputo: No aplica
3. | Automovil: No aplica
4. Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

Material de trabajo para limpieza (balde, escoba, trapeador, herramienta para algunas
reparaciones, etc.)

6. | Otros (especifique):

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 lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. |De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 70 %
3. | Sentado 0 %
4. | Agachandose constantemente: 30 %

100.00 %
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13.1. . 14.1 .
Fecha: Noviembre de 2011 Fecha: Noviembre de 2011
Autoriza:
Firma:
Nombre

y cargo: | Coordinador General Administrativo
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Procuraduria general de justicia del estado de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: | Coordinacién general administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de area de recursos financieros

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director de Area de Recursos Financieros de la Procuraduria

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pUESTO:

Grupo 1. Directivo . CODIGO:

C010610

(marque la opcién correcta)
30 horas 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Calle 14 Numero 2567, zona Industrial, C.P. 44940,

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco.

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador General 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)

Dirigir, coordinar y controlar la administracion de los recursos financieros asignados a la procuraduria general de justicia y en
consecuencia asegurar su uso racional, transparente y 6ptimo aprovechamiento, asi como difundir, establecer y garantizar el
cumplimiento de las normas, politicas y programas en la materia, para contribuir con el logro de las finalidades y objetivos
institucionales.

6. ORGANIGRAMA:

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

Coordinador:General
Administrativo

Director de Area de'Recursos i PUESTO
Financieros dela:Procuraduria;

|

Coordinador de Recursos Coordinador B (2)

Financieros : Secretaria Auxiliar (1)
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto;
enunciando el nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

Programar y autorizar la aplicacion de los recursos en las

1. | Coordinacion general administrativa diferentes areas de la dependencia

Proveer de los recursos necesarios para el desarrollo de las

2. | Todas las areas administrativas y operativas de la PGJ diferentes acciones de la dependencia

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:

Participacién en las tarea de presupuestacion y programacion del
1. | Secretaria de finanzas gasto. Tramites varios. Atender las auditorias realizadas por
SEFIN.

Tramite de la validacion de gastos efectuados en partidas

2. | Secretaria de administraciéon . e ) .
bésicas y autorizacion de gastos exclusivos de esa secretaria

Atender las auditorias realizadas por esa dependencia. Tramites

3. | Contraloria del estado varios.

Participar activamente en los proyectos establecidos por
SEPLAN reportando la informacién correspondiente a los
avances presupuestales por cada area de conformidad con los
programas operativos de la dependencia.

Cumplir con la normatividad vigente para el pago de las

5. | Secretaria de gobernacion erogaciones que requieren de una autorizacion especial para su
liquidacion

4. | Secretaria de programacion

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo senale conuna(X)la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario Sem. Mens.
Funcién Dirigir y evaluar la aplicacion de politicas, controles, sistemas y procedimientos X
(Que hace) establecidos en la procuraduria general de justicia en materia financiera.
1.
Finalidad Para la adecuada administracién de los recursos financieros, asignados a fin de cumplir con la normatividad
(Para que lo hace). | vigente de manera transparente, equitativa y satisfaciendo las necesidades de cada &rea de la dependencia
Funcion Distribuir entre las coordinaciones del area las cargas de trabajo de acuerdo a su
2. especialidad, competencia y funciones. X
(Que hace)
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Finalidad

(Para que lo hace).

Para conservar una correcta coordinacién entre las coordinaciones del &rea para mantener que la revolvencia del
fondo asignado se lleve a cabo con la mayor fluidez para conservar la liquidez del mismo.

Funcion Dirigir la ejecucién y controlar los procesos de programacion de servicio X
(Que hace) g ) y p prog
Finalidad Supervisar el cumplimiento de programas institucionales. asi como que la asignacion de fondos este encaminad

(Para que lo hace).

al cumplimiento de programas operativos.

Acordar con el coordinador general administrativo la prelacién de procesos,

Funcién . . - . ) -
(Que hace) asuntos y demés gestiones que deban realizarse desde la direccion y las areas a X
su cargo, de acuerdo a las prioridades de la programacién aprobada
Finalidad Supervisar que las partidas presupuestales cuenten con los fondos necesarios para cubrir los compromisos

(Para que lo hace).

establecidos.

Funcién Operar los sistemas y procedimientos de caracter técnico en la ejecucion de X
(Que hace) programas e integrar los informes de control de gestién establecidos.
Finalidad Cumplir con la normatividad vigente, dando tramite o gestion a todos los procedimientos de informacién que le

(Para que lo hace).

sean requeridos

Funcién Coordinar la administraciéon de recursos humanos, y materiales asignados a la X
(Que hace) direccion de recursos financieros
Finalidad Para establecer controles internos, canales de comunicacion, sistemas de administracion en el area de recursos

(Para que lo hace).

financieros, asi como asignar responsabilidades a los integrantes de la misma con el fin de dar cumplimiento a
todas las tareas propias del érea.

Funcién
(Que hace)

Analizar continuamente los avances, obstaculos, logros y problemas que se
presenten el area

Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de dar solucion a los problemas que se presenten en el area con el fin de mejorar el servicio que se brinda,
apegandose a la normatividad vigente y continuar con las mejoras establecidas previendo nuevos proyectos que
vayan encaminados a la certificacion de las actividades del area.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

similares.

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificaciéon, entrega, acomodo, tramitacion, captura o

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

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

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
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5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los

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

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

" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, 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 Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

1. Primaria 2. Secundaria 3. Preprflrat_ona 0

Técnica
4. Carrer_a Profeswrlal no 5. Carrera p_rofe5|onal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afos) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Contaduria publica, Administracion, Finanzas
8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1 Area Financiero Contable, Administracién y control de procesos, 3 afios
" | presupuestos

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 de oficina en general

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

aproximada:
Oca Diari Sem Mens

No aplica S. 0

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

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera

¢ Cuantos

meses? 6 meses

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

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
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10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Administracién publica, técnicas de planeacion, programacion y Presupuestacion, formulacion de proyectos, administracion y evaluacion
de programas gubernamentales, administracion de recursos institucionales, marco juridico de la administracion publica, marco juridico
aplicable a la administracion de recursos financieros, negociacion colectiva, demas temas vinculados a la especialidad de la direccion de
recursos financieros.

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 corrupciéon y las malas préacticas e impulsa
entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1 COMPORTAMIENT | = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
’ O 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 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 situaciones complejas.
’ CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo
hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con
actitudes proactivas.
= 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 d_eJ grupo el mérit_o de otros miembros,
3. 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 accion sea involuntaria
4. COMPROMISO = Crea compromisos con los objetivos que se le pal'qan y trabaja para el I'ogro de los mismos.
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro
de los resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por
mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

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

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados:
= Transmite claramente la vision de la dependencia y orienta a su equipo hacia el
1. |LIDERAZGO logro de los objetivos propuestos.

= Realiza esfuerzo para gue su equipo se sienta comprometido e identificado con la
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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 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.

PENSAMIENTO
ESTRATEGICO

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

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 AL
CLIENTE

Planifica sus acciones, las de su equipo u organizacién, considerando los
requerimientos del usuario al cual otorga un servicio.

Indaga y se informa sobre las necesidades de los usuarios del servicio, asi como de
sus proveedores.

Prioriza la relacion de largo plazo con el usuario, por sobre beneficios inmediatos u
ocasionales.

Incluye en la relacién con el usuario del servicio el conocimiento y la preocupacion
por brindarle un mejor servicio a éste.

Es un referente interno y externo cuando se busca aportar soluciones o satisfacer
necesidades de usuarios.

ORIENTACION A
RESULTADOS

Fija para si y para los otros los pardmetros a alcanzar y orienta sus acciones para
lograr y superar los estandares de desempefio y plazos fijados.

Trabaja con objetivos claramente establecidos, realistas y desafiantes.

Disefia y utiliza indicadores de gestion para medir y comparar los resultados
obtenidos.

Da orientacion y retroalimentacién a sus colaboradores sobre la marcha de su
desempefio

Resuelve adecuadamente situaciones complejas que requieren una modificacion en
los procesos o los servicios a fin de contemplar necesidades o requerimientos fuera
de lo planeado

10.5.4 TOMA DE

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

DECISIONES:

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

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

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

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

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

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
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2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area. X
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marqgue con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros. X
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Planeacion, solucién de problemas, direccién de personal.

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 Fondo fijo de caja asignado
2. | Cheques al portador No aplica

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Chequeras, formatos varios de control interno, etc. Control de cheques emitidos. Resguardo de
cheques de fianzas.

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

1. | Mobiliario: De oficina

2. | Equipo de cémputo: Computadora, monitor, mouse, teclado
3. | Automovil: Si, Oficial

4, | Telefonia Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Oficios y documentos varios relacionados con el area de adscripcion

6. | Otros (especifique): No aplica

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

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

1. | Directa 4 Apoyo administrativo

2. | Indirecta
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12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
2 Caminando 15 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:

Nombre

Nombre: | Director de Area de Recursos Financieros de la y cargo: | Coordinador General Administrativo

Procuraduria

13.1. . 141 :
Fecha: Noviembre de 2011 Fecha: Noviembre de 2011
Autoriza:
Firma:
Nombre
y cargo: | Coordinador General Administrativo
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: | Coordinacién General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Area de Informética

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director de Area de Informatica

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pUESTO:

Grupo 1. Directivo . CODIGO:

C010530

(marque la opcién correcta)
30 horas 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Calle 14 Numero 2567, Zona Industrial, C.P. 44940,

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco.

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador General 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)

Implementar herramientas tecnolégicas en la procuraduria general de justicia para apoyar el desempefio de sus labores, mediante la
implementacién de equipos tecnoldgicos y sistemas de informacion que contribuyan a la interrelacion de las areas y la automatizacion
de procesos.

6. ORGANIGRAMA:

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

Coordinador--General
Administrativo

[
Director de-Area de Informatica PUESTO

[ ]
Coordinador de Coordinador

Informatica: A’ (2) Especializado
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto;
enunciando el nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)
7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area : Motivo:
Coordinacion General Administrativa / Coordinador General Planea_cmn, dlseno_, |mp[ementa0|on y seguimiento de_ gstrateglas
1. Admini - institucionales, estimacién de presupuestos, preparaciéon y
ministrativo . » b
ejecucion de proyectos tecnolégicos.
Disefio de soluciones tecnolégicas que apoyen las labores de las
43 4reas de la Dependencia v 12 Delegaciones Redionales. con diferentes areas, investigacion donde se involucra equipo
2. di P y 9 9 ! tecnolégico, suministro de equipo, materiales y consumibles,
iversos puestos. - L ) .
otorgar servicio de mantenimiento al equipo y herramientas
tecnolégicas
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:
Dependencias estatales (Jalisco): Secretaria de Finanzas,
Secretaria de Administracion, Secretaria de Vialidad, Instituto L L, L.
Jalisciense de Asistencia Social, Secretaria de Seguridad _Coo_rdlr_1aC|_0n y participacion en proyectos tecnologicos -
1. Publica. Instituto Jalisciense de biencias Forenses interinstitucionales, cumplimiento de acuerdos de colaboracion,
Lo . . intercambio de bases de datos para investigacion.
Dependencias estatales (otros estados): Procuradurias de
Justicia de diversos estados
| Dependencis fecerales (Procuraduria General d a Repibica, | Conisiiec§ PAIoRacr o proveces feooltge s
" | Sistema Nacional de Seguridad Publica) P . Y !
de datos para investigacion.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

ara el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
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 Sem. Mens.
Coordinar y evaluar la ejecucion del programa relativo a los servicios de

Funcién telecomunicaciones e informética, procurando el uso racional de los recursos y X
(Que hace) asegurando la vinculacion de los mismos con las unidades administrativas

1. correspondientes.
Finalidad Con el fin de brindar a las diferentes areas de la Dependencia las herramientas tecnolégicas necesarias para el

(Para que lo hace). | desarrollo eficiente de sus labores

Funcién Controlar y evaluar el desarrollo de los programas institucionales y el desempefio X
(Que hace) del personal de la Direccion de Informéatica
2.
Finalidad Con la finalidad de que el recurso humano de la Direccién de Informética brinde un servicio oportuno y de calidad
(Para que lo hace). | a los usuarios de la Dependencia
3 Funcién Administrar los sistemas y equipos de informéatica y telecomunicaciones de la PGJ X
" | (Que hace) y promover su éptimo aprovechamiento
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Finalidad

(Para que lo hace).

Con la finalidad de maximizar el ROI (Retorno de Inversion) que la Dependencia efectlia en equipamiento de
Tecnologias de informacion

Funcién
(Que hace)

Coordinar la elaboracién y desarrollo de programas de mantenimiento, preventivo y
correctivo, de los equipos de informatica y telecomunicaciones de la PGJ

Finalidad

(Para que lo hace).

Con la finalidad de asegurar una Alta Disponibilidad de las Herramientas y Recursos Tecnoldgicos que permitan a
la Dependencia desarrollar sus labores eficientemente

Funcién Contribuir en la modernizaciéon de la PGJ en el ambito de la Informéatica y las X
(Que hace) Telecomunicaciones, eficientando los procesos internos de la  Dependencia.
Finalidad Con la finalidad de elevar la calidad del servicio que brinda la Dependencia a la ciudadania basandose en la

(Para que lo hace).

optimizacion de los recursos econémicos destinados a la modernizacion de las herramientas tecnoldgicas a
implementar

Funcién
(Que hace)

Vigilar y promover los servicios de Internet, Intranet y pagina Web de la PGJ. X

Finalidad

(Para que lo hace).

Con el fin de proveer a los usuarios de la Dependencia y ciudadania en general informacién oportuna y de facil
acceso, en vias de ejercer su derecho de acceso a informacién segln la Ley de Transparencia vigente

Formular, en coordinacion con las areas de la PGJ las medidas de control interno y

Funcién L P > . : . . o

(Que hace) procedimientos especificos de registro e inventario de equipos de informatica y X
telecomunicaciones.

Finalidad

(Para que lo hace).

Con la finalidad de administrar 6ptimamente los bienes tecnoldgicos con los que cuenta la Dependencia

Funcién
(Que hace)

Planear, proponer y desarrollar programas de trabajo, en base a los lineamientos e
indicaciones de la Coordinacion General Administrativa.

Finalidad

(Para que lo hace).

Con la finalidad de cumplir oportunamente con los objetivos y lineamientos institucionales y estatales

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

similares.

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

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

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

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

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

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

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

" | de terceros.

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. Prepgrat_ona 0

Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofe5|onal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Ingeniero en Sistemas, Lic. en Informatica, Ing. en Tecnologias de Informacién
8. | Areade especialidad requerida: Aqm|n|straC|on de Tecnologias de Informacion, Sistemas de Informacion, Centros de
Computo

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

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | En Administracion de Proyectos Tecnologicos O Informatica 3 Afios

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

Especifique los equipos de oficina, Manejo de Equipo de Computo y de Oficina, Servidores y Equipo Activo de Red, Equipo
le Ve (CREETe Ul e =Tl g=Neli (osi de Telecomunicaciones, Herramientas de Desarrollo.

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Oca Diari Sem Mens
No aplica S. 0

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
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Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera s

: ~ ¢ Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. 5 6 meses
: ‘ meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Planeacién, programacién y presupuestacion, administracion y evaluacion de proyectos, directrices tecnolégicas, servidores, lenguajes
de programacion equipos de comunicaciones. Medios de enlace, telefonia, ingles técnico.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus
acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupciéon y las malas précticas e impulsa
entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1 COMPORTAMIENT | = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
’ O 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 a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
) CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, 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 demféls. Sabe reconocer en el seno d'e'l grupo el méritp de otros miembros,
3. EQUIPO resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del
grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas.
crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los
problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del
propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino
emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
= Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO ; o AR
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro
de los resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por
mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Combportamientos esperados: A B C
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Mantiene informados a sus colaboradores acerca de nuevas decisiones o cambios
del plan estratégico.
Transmite claramente a sus colaboradores los objetivos y responsabilidades de sus
1. |Liderazgo puestos, o ~ X
Se preocupa por verificar el buen desempefio de sus colaboradores y por el
desarrollo y capacitacién de los mismos.
Valora y solicita la opinién de sus colaboradores sobre diferentes temas de
trabajo.
Comprende los cambios en el entorno y las oportunidades de mercado.
Establece mecanismos de informaciéon periddica sobre la marcha de su
organizacion para la toma de decisiones.
5 Pensamiento Se esfuerza por generar adecuadas respuestas estratégicas, y lo logra. X
" | Estratégico Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios y para crear alianzas
estratégicas.
Genera y mantiene vinculos estratégicos que le permiten planificar acciones a largo
plazo y solucionar posibles problemas.
Fija para si y para los otros los parametros a alcanzar y orienta sus acciones para
lograr y superar los estandares de desempefio y plazos fijados.
Trabaja con objetivos claramente establecidos, realistas y desafiantes.
Disefia y utiliza indicadores de gestion para medir y comparar los resultados
Orientacion A obtenidos.
3. . L, . L X
Resultados Da orientacién y retroalimentacion a sus colaboradores sobre la marcha de su
desempefio
Resuelve adecuadamente situaciones complejas que requieren una modificacion en
los procesos o los servicios a fin de contemplar necesidades o requerimientos fuera
de lo planeado
Planifica sus acciones, las de su equipo u organizacién, considerando los
requerimientos del usuario al cual otorga un servicio.
Indaga y se informa sobre las necesidades de los usuarios del servicio, asi como de
sus proveedores.
4 Orientacion Al Prioriza la relacion de largo plazo con el usuario, por sobre beneficios inmediatos u X
" | Cliente ocasionales.
Incluye en la relacion con el usuario del servicio el conocimiento y la preocupacion
por brindarle un mejor servicio a éste.
Es un referente interno y externo cuando se busca aportar soluciones o satisfacer
necesidades de usuarios.

10.5.4 TOMA DE
DECISIONES:

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

1.

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

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

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

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

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

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

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

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

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
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‘ 5. ‘ Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. ‘ X
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros. X
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Analisis de Informacidn, Escucha y Orientacién, Consultoria, Creatividad.

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: De oficina

2. | Equipo de cémputo: PC y accesorios

3. | Automovil: Si, Oficial

4, Telefonia: Teléfono fijo y radio

(Radio, celular, teléfono fijo)

Bases de Datos institucionales, Documentacion Técnica y Administrativa, Oficios, Solicitudes,

5. | Documentos e informacion: o
Bitacoras, Manuales

6. | Otros (especifique): No aplica

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

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

1. | Directa 3 Especializado en tecnologias de informacion
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2. | Indirecta 13 Servicios tecnologicos de proveedores externos

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:

Nombre: 3 Nombre
" | Director de Area de Informatica y cargo: | Coordinador General Administrativo
13.1. . Noviembre de 2011 14.1 . Noviembre de 2011
Fecha: Fecha:
Autoriza:

Firma:
Nombre
y cargo: | Coordinador General Administrativo




ELABORO: DIRECCION DE RECURSOS

&) M anua I de FECHA ;l—Jo“;f\;:li

ELABORACION:

FECHA

P u estos ACTUALIZACION 21-02-20-13 VER’SION: o1
. ITP— PAGINA:
CcODIGO: PG-RH-SG-MU-05 733 DE 855

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: | Coordinacién General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Informatica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Analista de Sistemas A

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pUESTO:

Grupo 3. Personal Especializado . CODIGO: C002540

(marque la opcién correcta)
30 horas 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:

16

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Calle 14 # 2567, Zona Industrial

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 || PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador de Informatica A

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 andlisis y Codificar la Solucién Informética (Sistema de Informacion), asi como generar modelo de la base de datos, probar
y corregir los sistemas elaborados en su fase inicial, realizar la modificacion de sistemas ya existentes, ademas de evaluar sistemas de
los proveedores, a fin de mantener en 6ptimas condiciones de operacion informacion y servidores de bases de datos.

6. ORGANIGRAMA:

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

Coordinador-De Informatica A

PUESTO

Analista de Sistemas A
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No“aplica

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
Diversas areas de la Dependencia (tanto administrativas como
1. | operativas) que requieran la habilitacion o creacion de sistemas
especificos.

Realizar disefio y desarrollo de sistemas de informacion e
implementar sistemas de informacion

Coordinar accesos y permisos a sistemas de informacién para

2. | Area de Redes y Telecomunicaciones .
usuarios de red

Participar conjuntamente en la atencién de reportes y

3. | Area de Soporte Técnico L .
capacitacion a usuarios

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:
Dependencias Estatales (Jalisco): Secretaria de Finanzas,
Secretaria de Administracion, Secretaria de Vialidad, Instituto Desarrollo de soluciones en base a estandares
Jalisciense de Asistencia Social, Secretaria de Seguridad interinstitucionales
FfL’jinca, Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses

Evaluacion de sistemas de informacion de procuradurias

2. Dependencias Estgt_ales (ot_ros estados): Procuradurias estatales. Compartir informacion y sistemas elaborados por el
Cl;enerales de Justicia de diversos estados area

Evaluacion de sistemas de informacion federales. Compartir

3. | Dependencias Federales (PGR, SNSP) informacion y sistemas elaborados por el area.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefialeconuna(X)la — |
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario = Sem. Mens.
Funcion EIabprar mod_elos de solucién para proyectos'informaticos, con base en el analisis
(Que hace) previo, a partir de los subprocesos del &rea , integrando la propuesta en un X
expediente y mostrando la solucién al usuario
1.
Finalidad A fin de definir la forma en que se construira la solucion informatica (Sistema de Informacion), y presentar el
(Para que lo hace). | prototipo al solicitante del Proyecto para su aprobacion
Cadificar la solucion informatica (Sistema de Informacion), generar cédigo
Funcion necesario para construir el sistema de Informacion, generar documentacion del
2. Sistema, estructurando el sistema segin modelo definido, crear médulos que X
(Que hace) PR . .
contengan solo cédigos relacionados con alguna naturaleza de datos a manejar,
creando un médulo general facilitando asi la comparticion de modulos entre
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proyectos

Finalidad

(Para que lo hace).

Para definir las instrucciones que seguira el programa mientras interactta con el usuario, Agilizar la
elaboracion del sistema y evitar en lo posible errores al utilizar cédigos ya revisados con anterioridad

Generar un modelo de la Base de Datos y documentarlo, disefiando la estructura

Funcién P . . X
de la base de datos basados en al analisis de los mismosy proponiendo la forma
(Que hace)
de almacenarlos.
Finalidad A fin de elaborar una propuesta de base de datos que contenga los elementos necesarios para evaluarla ,

(Para que lo hace).

aprobarla y ponerla en funcionamiento

Probar y corregir los sistemas elaborados en su fase inicial., creando una “Bitacora

Funcién . e ox

Que hace) de obser\_/amones y c_orrlglendp todos los errores encontrao_lo_s en la bitacora de X

ﬁ observaciones y volviendo a ejecutar la prueba de su fase inicial

Finalidad Con la finalidad de asegurar que el sistema cumpla con los requisitos definidos desde el analisis, asi como

(Para que lo hace).

también permitir un manejo funcional al usuario final

Mantener en 6ptimas condiciones de operacion Informacién y Servidores de bases

'(:(gﬂg'r?;ce) de Datos, verificando la integridad de los indices corriendo un proceso para revision X
de los niveles de efectividad
Finalidad

(Para que lo hace).

Con la finalidad de Asegurar el 6ptimo desempefio de los Sistemas de Informacién

Monitorear el proceso de actualizacién electrénico de informacién relativa a

Funcién vehiculos robados al Sistema Nacional de Seguridad Pdublica, verificando el
(Que hace) funcionamiento del sistema y la comunicacion al servidor destino en el SNSP, | x
probando el enlace y después verificando que el servicio esté en funcionamiento
Finalidad Con la finalidad de Cumplir con el acuerdo de envio en linea de informacion generada en la recepcion de

(Para que lo hace).

denuncias por robo de vehiculos, asi como también aquella informacion generada en la recuperacion de los
mismos

Realizar y atender peticiones de modificacion de sistemas, acudiendo a reuniones
programadas en sitio, recibiendo detalles del proceso a automatizar e identificar los

Funcién : - p ,
(Que hace) actores involucrados o por involucrar en el proyecto asi como entrevistando en su
caso a los actores a involucrar. Desarrollar las modificaciones planteadas y realizar X
las pruebas pertinentes para corroborar su correcto funcionamiento
Finalidad Con la finalidad de asegurar que el sistema cumpla con los requisitos de modificacién definidos desde el

(Para que lo hace).

andlisis, asi como agregar mejor o mayor funcionalidad del sistema.

Mantener las cuentas de usuarios de los sistemas de desarrollo internos y de

Funcién o T o 7 X
(Que hace) proveedores externos. Recibiendo la peticion de alta de cuentas o de modificacion
en los datos de una cuenta
Finalidad Con la finalidad de Garantizar la correcta operacion de los usuarios que este momento pueden ingresar a cada

(Para que lo hace).

sistema.
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
6. |. X
interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico. X
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Preprftrat_orla 0
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Ingenieria en Sistemas o Computacion, Licenciatura en Informética
8. | Area de especialidad requerida: Desarrollo de Sistemas de Informacion
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Andlisis y desarrollo de sistemas de informacion 2 afios

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

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de Computo Personal y Servidores de Bases de Datos

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:
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aproximada:

Ocas. Diario Sem.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

SQL Server, Visual Basic, Office, Visio, Progress, Programacién y Administracién de Base de Datos, Planeacion, Implementacién y
Evaluacion de Proyectos

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENT comparfieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas précticas 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 alos demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaiieros y clientes., aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. 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 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
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4, COMPROMISO . L, o
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A 2] C

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

institucion..
CAPACIDAD DE . Recopna_ mformamc_)n relevan_te_y organiza las partes de un problema de forma sistematica,
1. ANALISIS estableciendo relaciones y prioridades. X
= Utiliza una vision de conjunto en el andlisis 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.

= Busca nuevas oportunidades de desarrollo para la institucion.
= Genera propuestas de cambio; propone alternativas y oportunidades de mejora.
E = Propone soluciones creativas a problemas inesperados.
2. | INNOVACION = Descubre nuevas aplicaciones para productos e ideas ya existentes. X
= Resuelve problemas muy complejos; combina soluciones a problemas anteriores para llegar a
una solucion diferente.

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

= Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras variables
de tipo econémico y social que pueden impactar en la participacion de los servicios de éstos
en la institucion.

SOLUCION DE . Reali;a un anéligig detallado e idgntifica los orl’genes o las causas de los problemas de los

3. PROBLEMAS usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion. X

= Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas

complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas.

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

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

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

= Seidentifica y compromete con los problemas de sus usuarios.

ORIENTACION AL | * Sus acciones superan su_propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno a

4. CLIENTE actuar en la misma direccion. X

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

sus requerimientos.

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

10.5.4 TOMA DE

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

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

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

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

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

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

5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X
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4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
10.6 OBSERVACIONES Y Dominio de Inglés Técnico, creatividad, habilidad de pensamiento, escucha y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: orientacion.

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: Equipo de Oficina

2. | Equipo de computo: Cpu, monitor, teclado, mouse
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: Oficios, solicitudes, bitacoras, manuales

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
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‘ 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. |De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 90 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: | Analista de Sistemas A DI ?:g]rgroe_ Coordinador de Informatica
13.1. . 14.1 .
Fecha: Noviembre de 2011 Fecha: Noviembre de 2011
Autoriza:
Firma:
Nombre
y cargo: | Coordinador General Administrativo
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: | Coordinacién General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Informatica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Informética A

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
4.3 gb’ég!:%gAClON ik Grupo 3. Personal Especializado . CODIGO: C003780

(marque la opcién correcta)

30 horas 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:

17

DOMICILIO DE LA

a7 DEPENDENCIA O AREA:

Calle 14 # 2567, Zona Industrial

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Informatica

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)

Coordinar y supervisar las labores de andlisis, disefio, desarrollo e implementacién de sistemas de informacién y bases de datos para
asegurar que se ofrezcan a las areas involucradas soluciones tecnoldgicas necesarias para lograr eficiencia en sus actividades.

6. ORGANIGRAMA:

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

Director de:informatica
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Coordinador De Informatica A PUESTO
Analista:De Sistemas-A Coordinador Especializado Coordinador-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 &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
Realizar diagnéstico y andlisis de necesidades previos al disefio

43 Areas De la dependencia y 12 Delegaciones Regionales

1. af : - . desarrollo de sistemas de informacion, asi como validacion de
(tanto administrativas como operativas), con diversos puestos. y desarl . i
aplicaciones terminadas con usuarios.
> Area de redes y telecomunicaciones (informatica), Coordinar accesos y permisos a sistemas de informacién para

usuarios de red

Participar conjuntamente en la atencién de reportes y

3. | Area de soporte técnico (informética) capacitacion a usuarios

4.
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:

Dependencias estatales (Jalisco): secretaria de finanzas,

1 secretaria de administracion, secretaria de vialidad, instituto Intercambio de informacion, consulta diversas bases de datos,
" | jalisciense de asistencia social, secretaria de seguridad publica, |acceso a sistemas institucionales

instituto jalisciense de ciencias forenses

2. Dependencias estatales (otros estados): Procuradurias Intercambio de informacion, consulta diversas bases de datos

Generales de Justicia de diversos estados

Intercambio de informacién, alimentaciéon de bases de datos

3. | Dependencias federales (PGR, SNSP) nacionales

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES ‘ FRECUENCIA
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 = Sem. Mens.
Generar y documentar el modelo de la Base de Datos, disefiando la estructura de
1 Funcién acuerdo al analisis realizado de los datos. Verificar la existencia de catalogos de X
" | (Que hace) otros proyectos, a fin de evitar duplicidad de datos. Vincular los catalogos

mediante vistas. Generar los modelos Entidad-Relacion, Generar la documentacion
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en la cual se describe tanto la estructura y forma en cémo se almacena la
informacion del sistema e integrar la documentacion al expediente.

Finalidad
(Para que lo hace).

Proponer y crear la Base de Datos donde se almacenara la informacion del proyecto asi como tener la
documentacion necesaria para facilitar los cambios posteriores a la misma.

Supervisar etapa de pruebas a los sistemas elaborados interna y externamente en
su fase inicial. Creando un ejemplo “ficticio” donde se definen las caracteristicas a
guardar, aplicandolo al sistema y abarcando todos los mddulos que contenga,

Funcién verificando todos los detalles que presenta. Creando una “Bitacora de
(Que hace) observaciones” donde se anotan todos los detalles a corregir, previo a la entrega al | X
analista para las pruebas finales y de estrés Corrigiendo todos los errores
encontrados en la bitacora de observaciones y volviendo a ejecutar la prueba de su
fase inicial.
Finalidad Asegurar que el sistema cumpla con los requisitos definidos desde el andlisis lo cual permitirda un manejo

(Para que lo hace).

funcional al usuario final.

Mantener en 6ptimas condiciones de operacion la Informacién y Servidores de
bases de Datos. Verificar la integridad de los indices corriendo un proceso para

Funcién s . -9 . . -
(Que hace) revision de los niveles de efectividad Revisar los tamafios de los volumenes de las X
diferentes bases de datos y en caso necesario hacer extensiones Generar y
verificar los respaldos en linea de la bases de datos.
Finalidad Asegurar el 6ptimo desempefio de los Sistemas de Informacion utilizados en todas areas de la Dependencia

(Para que lo hace).

para brindar las herramientas tecnolégicas necesarias para brindar un servicio eficiente y de calidad a la
ciudadania

Funcioén

Atender las solicitudes de modificacion o ampliacién de Mddulos a los sistemas

(Que hace) desarrollados internamente. realizando las etapas de desarrollo necesarias para X
tal efecto.
Finalidad Ampliar la funcionalidad de los sistemas desarrollados internamente o cambiar el tipo las operaciones

(Para que lo hace).

realizadas en el sistema , asi como corregir errores en los sistemas instalados que hayan sido detectados por
los usuarios.

Participar en intercambio de informacién con estados pertenecientes a la Region

Funcion _
(Que hace) Centro Occidente .
Finalidad Apoyo a las areas operativas para compartir informacion base en el combate a la delincuencia

(Para que lo hace).

organizada, elaborando sistemas o proponiendo normas de intercambio.

Funcién Controlar la elaboracién del software interno verificando se apegue a las normas X
(Que hace) de documentacion y manejo de datos ya establecido
Finalidad

(Para que lo hace).

Garantizar la calidad en la elaboracion del software interno.

Funcién
(Que hace)

Supervisar la elaboracion de modelos de sistemas de informacion basado en los
formatos de documentacién de sistemas acordados para uso interno. Evaluar X
soluciones a través de herramientas tecnoldgicas en base a peticiones de las
diversas areas de procuraduria.
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccién 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 atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
cometer errores costosos.

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

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

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

Finalidad
(Para que lo hace).

tecnologia buscando mejorar los procedimientos internos

Participar en la elaboracion de software interno, utilizando el modelo establecido para la
documentacién de éste asi como brindar apoyo a las distintas areas de procuraduria en el uso de
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8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X

9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el 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_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afos) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Ingenieria en Sistemas o Computacién, Licenciatura en Informatica
8. | Area de especialidad requerida; Desarrollo de Sistemas de Informacion
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Planeacion, Evaluacién y Desarrollo de Proyectos Tecnolégicos 2 afios
2.

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 Personal y Servidores de Bases de Datos

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

Esfuerzo fisico: w Peso aproximado: aproximada:

Frecuencia:

Ocas. Diario Sem. Mens.

No Aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Sql server,visual basic, administracion de proyectos, tecnologias de informacion, automatizacién de procesos, implantacién e
implementacion de sistemas, programas de coOmputo: office, ms project, herramientas para el modelo de procesos, ingles técnico
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avanzado, desarrollo de software.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 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.
= Respetalas 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 dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros 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 opinion de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = 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 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, aungue la accion sea involuntaria
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO . S PRl
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

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

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados:
= Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras areas relacionadas
dentro de la institucion.
= Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y otros sectores de la
institucion..
CAPACIDAD DE . Recopila_ informaci(’?n relevan_te_y organiza las partes de un problema de forma sistemaética,
1. ANALISIS estableciendo relaciones y prioridades. X
= Utiliza una vision de conjunto en el analisis de la informacioén, trabaja con hechos y datos
concretos.
= Clasifica las ideas usando gréficos y/o tablas que explican los fenémenos analizados.
= Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones
adecuadas entre ellos.
= Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.
SOLUCION DE = Investiga y aclara los requerimientos de !os usuarios. _ ) B
2. = Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios resolviendo dificultades no X
PROBLEMAS -
evidentes.
= Desarrolla por si mismo enfogues complejos y no existentes previamente para resolver los
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problemas de los clientes o usuarios.
Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas
gue resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfaccion

PENSAMIENTO

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 &rea en que labora a la hora de la elaboracion y presentacion final
de proyectos importantes, reuniendo la informacién trabajada por los demas para su
presentacion.

Se preocupa por la basqueda y capacitacién 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,

CONCEPTUAL 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 informacién 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.
A través de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas de sus usuarios.
Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su recomendacion activa.
Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios.

ORIENTACION AL Sus acciones superan su_propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno a

4. actuar en la misma direccion. X

CLIENTE

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.

10.5.4 TOMA DE

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

DECISIONES:

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

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

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

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

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

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea.

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

10.5.5 INICIATIVA:

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

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

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

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

4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
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‘ 5. ‘ El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros. ‘ ‘
10.6 OBSERVACIONES Y Administracion de proyectos, comunicacion efectiva, vision estratégica, capacidad de

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: retencion de informacion, escucha y orientacion (consultoria), negociaciéon

11. RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de computo: Cpu, monitor, teclado, mouse
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Oficios, solicitudes, bitacoras, manuales

6. | Otros (especifique): No aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 3 Andlisis, disefio y desarrollo de sistemas de informacion
2. | Indirecta No Aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. |De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 90 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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y cargo: Coordinador General Administrativo
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria General de Justicia del Estado

2. DIRECCION GENERAL:

Despacho del C. Procurador de Justicia del Estado

3. DIRECCION DE AREA:

Visitaduria

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

4o | NOMBRE FUNCIONAL DEL
: PUESTO:

43 CLASIFICACION DEL
. PUESTO:

45 |NIVEL SALARIAL:

Visitador General

Grupo 1. Directivo

CODIGO:

C008910

4.6 | JORNADA:

(marque la opcién correcta)
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‘ ‘ 30 horas 40 horas

DOMICILIO DE LA

4.7 DEPENDENCIA O AREA:

Rafael Camacho S/N Esq. Tamaulipas

4.8 |POBLACION/ CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Procurador General de Justicia

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)

Vigilar la estricta observancia de la constitucionalidad y legalidad de las actuaciones de los servidores publicos de la institucion, asi como coadyuvar
en la prevencidn de la comision de conductas irregulares o ilicitas y en la erradicacién de actos de corrupcién, y de esta manera cumplir con el logro de
los objetivos de la dependencia.

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

Procurador-General-de

Justicia
Visitador General PUESTO
J : - |
Jefes De:Division -De i-“Coordinadores Del Ministerio
Visitadutia Publico

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:

Coordinador General de Asesores/ Coordinacion General de Desarrollar propuestas de politicas institucionales relacionadas
Asesores con la funcion de la Visitaduria

Acordar y planear la atencion conjunta de los asuntos que

2. | Subprocuradores . , .
conciernen en comin a ambas areas

Realizar visitas de inspeccién y dar seguimiento a los resultados,

3. | Delegados/ Delegaciones Regionales para la correccion de las irregularidades detectadas

4 Coordinador General Administrativo/ Coordinacién General Gestion de los recursos humanos, materiales y financieros
| Administrativa requeridos para las funciones de la Visitaduria
. Remision de asuntos de su competencia e intercambio de
Contralora Interna/ Contraloria Interna . g P ,
5. informacion sobre asuntos que competen en comin a ambas

Coordinador General Juridico/ Coordinacion General Juridica Areas
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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.

Comisién Estatal de los Derechos Humanos

Dependencia o Institucion:

Atencion y seguimiento de quejas y recomendaciones en contra
de servidores publicos de la PGJ

Visitadurias y 6rganos homélogos de control de las
procuradurias generales de justicia del pais y de la PGR

Intercambio de informacion e implementacion de mecanismos de
coordinacion y colaboracion en asuntos de sus respectivas
competencias

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la

‘ FRECUENCIA

Ocas. Diario Sem. Mens.

frecuencia con que debe realizarlas.

Funcién Evaluar periédicamente la conducta y desempefio de los servidores publicos de la X
(Que hace) dependencia
Finalidad Para efectos de constatar que retnen los requisitos de perfil y confiabilidad que exige su permanencia en el

(Para que lo hace).

servicio

Funcién Recibir denuncias sobre la actuacion irregular de los servidores publico de la X
(Que hace) dependencia
Finalidad Para conocer los reclamos de la ciudadania y estar en posibilidades de investigar si el funcionario denunciado ha

(Para que lo hace).

incurrido o no en actos delictivos y garantizar el cumplimiento de la misién institucional

Funcién
(Que hace)

Instruir la apertura e integracion de averiguacion previa X

Finalidad

(Para que lo hace).

Para investigar la comisién de delitos por parte de servidores publicos de la instituciéon y, en su caso, determinar
el ejercicio de la accién penal

Funcién
(Que hace)

Desarrollar normas de control y evaluacién técnico juridica de las unidades
administrativas y 6rganos desconcentrados de la institucion

Finalidad

(Para que lo hace).

Para lograr que la actuacién de los servidores publicos de la institucion sea ajustada al marco normativo aplicable

Funcién
(Que hace)

Ordenar la préactica de visitas de inspeccion y evaluacion al Ministerio Pablico y
unidades auxiliares
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Finalidad Para detectar irregularidades y deficiencias en la actuacion de los servidores publicos de la institucién e

(Para que lo hace). | implementar medidas correctivas

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
* | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccioén variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
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 Derecho
8. | Area de especialidad requerida:
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

en el gjercicio profesional en manejo de procedimientos de

derecho publico derecho penal y procesal penal 5 afos

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

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de computo, telefonia y radio transmision

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:
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El puesto exige:

Esfuerzo fisico:

Distancia

; Frecuencia:
aproximada:

Tipo de cosas: Peso aproximado:

Oca Diari Sem Mens
S. o)

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

¢ Cuantos

meses? 6 meses

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

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

Derecho Penal y Procesal Penal; Derecho Administrativo; Régimen Laboral y de Responsabilidad de Servidores Publicos; Planeacion
Estratégica; Direccion y Manejo de Personal; Desarrollo de Proyectos

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus
acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas préacticas e impulsa
entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1 COMPORTAMIENT | = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
) O 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 précticas 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 situaciones complejas.
) CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo
hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita 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 denjés. Sabe reconocer en el seno dgl grupo el méritp de otros miembros,
3. 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.
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= 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.

4, COMPROMISO

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

= Tiene una amplia visiébn y comunica el rumbo, la mision y los valores de la
institucion a todo el equipo de manera clara, definiendo un estado futuro deseado.

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

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

= Logra motivar y establecer un clima de confianza en el grupo, generando un
ambiente de entusiasmo, ilusion y compromiso.

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

= Reconoce a los empleados con potencial, creando para ellos oportunidades dentro
y fuera de su especializacién

1. | LIDERAZGO

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

= Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus necesidades e intereses ante una
negociacion, dentro de los argumentos que le son favorables ventajas que

2. | NEGOCIACION beneficien a la contraparte para propiciar el acuerdo. X

= Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente, evitando
problemas con la contraparte que puedan dificultar futuras negociaciones.

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

= Realiza una preparacion exhaustiva de la negociacion generando una variedad de
abordajes posibles que le permitan prever todas las alternativas y tener un mejor
desempefio de las mismas

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

= Proporciona direccién 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.

3. | EMPOWERMENT

= Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores orientadas a
promover la mejora continua y la eficiencia.

= Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o mejorar la calidad y la

ORIENTACION A eficiencia de Io§ procesos de trabajo y los servicios b(inQados. o

4. RESULTADOS = Plalnlflcall'a calidad prewgndo incrementar la competitividad de la organizacion y la| x

satisfaccion de los usuarios.

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

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

10.5.4 TOMA DE

DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
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1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

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

2. aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma depi_si_ones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Gepe_ralmente toma decisiones que requie_ren la a_plicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y X
précticos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su éarea, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area. X
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marqgue con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros. X
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
10.6 OBSERVACIONES Y Manejo de conflictos, empatia, capacidad de discernimiento y juicio, persuasion,
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: direccion de personal

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 Viaticos
2. | Cheques al portador Viaticos

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Vales de gasolina para vehiculos oficiales
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: Pc y accesorios
3. | Automovil: Si, Vehiculo oficial

4. | Telefonia: Teléfono fijo, celular y radio transmisor
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(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Averiguaciones previas, fichas informativas, bases de datos

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:
Dirigir el trabajo de mandos medios y coordinacion del Ministerio Publico realizado
1. | Directa 8 por Jefes de Division y Coordinadores, asi como el trabajo del personal

administrativo que labora en la oficina del Visitador General
Supervisar el trabajo realizado por los agentes del Ministerio Publico y personal
de las agencias

2. | Indirecta 34

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:

!\lombre Visitador General Nombrg Procurador General de Justicia
: y cargo:
13.1. . 14.1 .
Fecha: Noviembre de 2011 Fecha: Noviembre de 2011

Autoriza:
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Firma:

Nombre
y cargo:

Coordinador General Administrativo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria General de Justicia del Estado

2. DIRECCION GENERAL:

Coordinacion General de Agentes del Ministerio Publico Auxiliares del Procurador

3. DIRECCION DE AREA:

Dictaminadores de Segunda Instancia

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pyUESTO:
43 CLASIFICACION DEL
: PUESTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Coordinador de Visitaduria

Grupo 2. Mandos Medios . CODIGO:

C003920

(marque la opcién correcta)

4.6 | JORNADA:

30 horas 40 horasX
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DOMICILIO DE LA

4T DEPENDENCIA O AREA:

Calzada Independencia Norte 778

4.8 |POBLACION/CIUDAD: Guadalajara, Jalisco.

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador General de Agentes del Ministerio Publico Auxiliares del Procurador

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)

Intervenir en el desahogo de las audiencias de vista, interponer recursos, formular agravios y/o alegatos, desahogar notificaciones,
ofrecer pruebas y presentar promociones a nombre de los ofendidos en los procedimientos de segunda instancia en los que debe
intervenir el Agente del Ministerio Publico; asi como brindar asesoria 'y atencion directa a las victimas u ofendidos del delito que acuden
directamente al supremo tribunal de justicia del estado, sirviendo en su caso de enlace para que sean escuchados por los magistrados
de dicha Institucion.

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

Coordinador-General-de Agentes
del Ministerio-Publico-Auxiliares
del Procurador
reeeeeeresneeereeeere (I X

Coordinador de Visitaduria

PUESTO

J.
Secretaria-auxiliar

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:

Recabar informacion y documentos relacionados con los
1. | Subprocuraduria de control de procesos expedientes que son remitidos con motivo del recurso de
apelacion.

Intercambio de informacion, aclaraciones con respecto a la
interposicion del recurso de apelacién y con la integracion de la

2. | Agencias del Ministerio Pablico de la Zona Metropolitana .
Av. previa 6 del proceso.

Intercambio de informacion, aclaraciones con respecto a la
3. | Agencias del Ministerio Publico de las Delegaciones Regionales | interposicion del recurso de apelacion y con la integracion de la
av. previa 6 del proceso.

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

. L ‘. . Intervencion en las audiencias de vista, notificaciones,
Primera, segunda, sexta, décima y décimo primera salas

1. | especializadas en materia penal del supremo tribunal de justicia Interposicion de recursos, presentacion de promociones y de
) delpesta do P P ] escritos de agravios y/o desistimientos en los tocas penales de

apelacion.

Coordinacion con los agentes sociales respecto de las
actuaciones de primera instancia cuando se interpuso apelacion
tanto por la defensa como por el agente del ministerio publico.

2. | Procuraduria social (defensoria de oficio).

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

FRECUENCIA

Oca Diari Sem Men
S. 0 . S.

Recibir las notificaciones de los penales para la substanciaciéon de los recursos de

Funcién L Se Pt .
(Que hace) apelacion interpuestos por los agentes del ministerio publico, inculpados y la X
defensa.
Finalidad A fin de avocarse al conocimiento de los recursos para asistir al desahogo de las audiencias de vista

(Para que lo hace).

sefialadas por la sala penal.

Funcién Revisar que los datos del penal concuerden con las actuaciones de primera X
(Que hace) instancia.
Finalidad Para verificar que la admision del recurso sea conforme a derecho, en caso contrario hacerlo del conocimiento

(Para que lo hace).

de la sala correspondiente a efecto de que se regularice el procedimiento, ya sea de oficio 6 a través del
recurso respectivo.

Recibir las notificaciones de los penales en los que no se admitié el recurso de
Funcién apelacion interpuesto por las partes, asimismo del tramite de excusas, denegadas X
(Que hace) apelaciones, reconocimientos de inocencia, incompetencias e interposicion de
juicios de garantias.
Finalidad ) . L .
A fin de cumplir con el trdmite establecido en la ley
(Para que lo hace).
Funcién . —_ . . .
(Que hace) Registrar las fechas de las audiencias de vista fijadas en los tocas de apelacion. X
Finalidad Para llevar un control de las audiencias de vista celebradas diariamente.
(Para que lo hace).
Funcién . . . - . .
Registrar el sentido de las resoluciones emitidas en segunda instancia. X
(Que hace)
Finalidad Con la finalidad de conocer los criterios de las diversas salas que dieron lugar a confirmar, modificar o revocar

(Para que lo hace).

las resoluciones de primera instancia y recopilar la informacion para realizar el informe mensual de
estadisticas.
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Funcién Entrevistar personalmente a los ofendidos o victimas del delito, asi como a los X
(Que hace) abogados coadyuvantes.
6.
Finalidad Para asesorarlos en la substanciacion del recurso de alzada y mediar con el personal de las salas a efecto de
(Para que lo hace). | enterarlos de las resoluciones emitidas y les sean proporcionadas las constancias que requiera.
Funcién . o . .
(Que hace) Acordar con la coordinadora general los acuerdos notificados en segunda instancia. X
7.
Finalidad A fin de informar de los criterios de las diferentes salas penales y en su caso consensuar la respuesta a los
(Para que lo hace). | mismos.
Funcion Servir de enlace entre el supremo tribunal de justicia y la coordinacién general de
(Que hace) agentes del ministerio publico auxiliares del procurador, al tratar directamente con X
los secretarios de acuerdos, notificadores y magistrados en la segunda instancia.
8.
Finalidad Con la finalidad de consensuar los criterios en cuanto a los tramites administrativos de segunda instancia a fin
(Para que lo hace). | de hacerlos mas agiles y expeditos.
Funcién . -
Elaborar el informe estadistico mensual X
9 (Que hace)
Finalidad Para informar sobre las notificaciones realizadas por las salas, especificando cuantas se revocaron,
(Para que lo hace). | modificaron y/o confirmaron en relacién a los agravios propuestos por los agentes del ministerio publico.
Funcién Vigilar la entrega puntual de los estudios de agravios O desistimientos de los X
(Que hace) recursos de apelacion interpuestos por el agente del ministerio pablico.
10
Finalidad A fin de evitar que se declaren desiertas las apelaciones ministeriales
(Para que lo hace). a P
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" | similares.
. iz j i u ui u ili isio ion vari .
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccién variable
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
' | cometer errores cOSt0osos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | préactica soluciones con ellos.
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8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo 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: x Lic. en Derecho
8. | Area de especialidad requerida: x

10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Integracion de averiguaciones previas 2 afios
2. | Intervenir como parte en los procesos penales 2 afios
3. | Formulacién de agravios 2 afios

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

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de computadora, escaner, copiadora, impresora

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:
Oca Diari Sem Mens

1. | No aplica S. 0 . .

Frecuencia:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera

¢ Cuantos

meses? 3 meses

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

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
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10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

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

Conocimiento de la constitucion politica de los estados unidos mexicanos, codigo penal, cédigo de procedimientos penales, ley organica
de la procuraduria general de justicia del estado y su reglamento, ley de amparo, jurisprudencia y doctrina.

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 gestion del gobierno.

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

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

Respeta las normas y valores de la institucién.

Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u 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.

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros 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 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 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.

. | COMPORTAMIENT
' 0 ETICO

5 SERVICIO DE
' CALIDAD

3 TRABAJO EN
' EQUIPO

4. COMPROMISO

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

Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la 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.

PENSAMIENTO
CONCEPTUAL

e 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 resoluciéon de los problemas en el menor tiempo| X
posible.

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

e 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 informacién que requiera
de un analisis profundo.

e 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.

e Visualiza rapidamente la informacién 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.

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 vision de conjunto en el andlisis de la informacién.

e 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 aln 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 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.

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

ORIENTACION AL
CLIENTE

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.

Realiza propuestas para mejorar los productos y servicios de la institucion, con

vista a la mayor satisfaccion de los clientes.

¢ Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de

cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicacion que favorece la
satisfaccion de los mismos.

10.5.4 TOMA DE

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

DECISIONES:

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

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

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

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

5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
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Marque con una (X) la opciéon que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area. X
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marqgue con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
10.6 OBSERVACIONES Y Andlisis de informacion, capacidad de discernimiento y juicio, investigacion, discrecion,
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: comunicacion efectiva, imparcial.

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
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: CPU y accesorios
3. | Automovil: No aplica
4 Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Diversos- expedientes y tocas de apelacion

6. | Otros (especifique): Libros, jurisprudencia, diccionarios juridicos.
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11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1 | Directa 1 Administrativo ( control de tocas, autos, notificaciones, certificaciones, elaboracion
) de promociones)

2. | Indirecta

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
2 Caminando 25 %
3. | Sentado 70 %
4. | Agachandose constantemente: 00 %

100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. . - . Nombre | Coordinador General de Agentes del Ministerio Publico
Nombre: | Coordinador de Visitaduria y cargo: | Auxiliares del Procurador
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firma:

Nombre . . .
y cargo: Coordinador General Administrativo
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Contraloria Interna
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: | Contraloria Interna

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Contralor Interno
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL . . .
4.3 PUESTO: Grupo 1. Directivo CODIGO: C008650
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
4.7 LOULEILIE DIE L Calle 14 NUmero 2567, zona Industrial, C.P. 44940,

DEPENDENCIA O AREA:
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4.8 | POBLACION/CIUDAD: Guadalajara, Jalisco.

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | C. Procurador

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)

Prevenir, detectar y abatir los actos de corrupcion en la Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco, promover la Transparencia y el apego a
la legalidad de los servidores publicos en la Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco mediante la tramitacion de quejas, denuncias y
peticiones ciudadanas, la realizacion de auditorias, la tramitacion de procesos administrativos de responsabilidades, la celebracién de convenios de
mejores practicas en materia de control y la tramitacion de inconformidades derivadas de procesos licitatorios.

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

C. Procurador

iIZIZI’.IﬁIﬁIIIIﬁIﬁIIIIﬁZIZIZ'.Iﬁ[ﬁIIﬁIﬁIIIZIZI’.ZZIZIﬁﬁﬁiﬁﬁﬁﬁlﬁﬁlﬁi

PUESTO
Contralot-Interno

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Secretario Particular del C. Procurador Seguimiento a los asuntos turnados por el C. Procurador

2. | Coordinador General de Asesores Seguimiento a los asuntos turnados por el C. Procurador

3. | Subprocuradores Solicitud de informacién y apoyo, auditoria

4. | Coordinacion General Administrativa Auditoria y seguimiento a procesos internos de la coordinacién

Procedimientos internos que se deriven denuncias penales en

5. | Visitaduria contra de servidores publicos.
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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:

Atencion y seguimiento de quejas y recomendaciones en contra

1. | Comision Estatal de los Derechos Humanos de servidores publicos de la PGJ

. . . Intercambio de informacion e implementacion de mecanismos de
Organos homélogos de control de las Procuradurias Generales

2. de Justicia del Pais y de la PGR coordlnamo_n y colaboracion en asuntos de sus respectivas
competencias

3. | Contraloria del Estado Interrelacion de la informacién que se requiere

4.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
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 Sem. Mens.
Funcién Vigilar y comprobar el cumplimiento de la normatividad, politicas y lineamientos X
(Que hace) que regulan el funcionamiento de la Procuraduria General de Justicia.
1.
Finalidad Cumplir con la normatividad aplicable como Organo Interno de control
(Para que lo hace). '
Elaborar y supervisa la ejecucion el Programa Anual de Control y Auditoria,
Funcién conforme a las bases generales emitidas y presenta oportunamente a la X
(Que hace) consideracion del Procurador los informes que se rindan de acuerdo con la
2. normatividad aplicable.
Finalidad Supervisar que se ejecuten los programas de auditoria en tiempo y forma
(Para que lo hace). P q ! prog poy
Dirigir la practica de las auditorias y revisiones que se requieran para verificar el
Funcién cumplimiento de las normas que regulan los programas, recursos y actividades a X
(Que hace) cargo de la Institucion y formula las observaciones y recomendaciones
3. procedentes, dandoles el seguimiento respectivo.
Finalidad Efectuar la Supervision en la ejecucion de las auditorias
(Para que lo hace).
Evaluar el cumplimiento de los programas, y actividades sustantivos, asi como de X
Funcién presupuestos; sugerir la implantacion de reglas y procedimientos para la
(Que hace) autoevaluacion sistematica de las unidades administrativas y técnicas, junto con la
4. valoracion de los sistemas de operacion, control e informacion correspondientes.
Finalidad Establecer el Seguimiento y evaluacién de los proyectos y programas se ajusten a la normatividad y legislacion
(Para que lo hace). | aplicable, verificando que la informacion se genere con oportunidad y veracidad.
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Funcion Promover, asesorar y opinar sobre la emision e instrumentacion de las normas y X
lineamientos que expidan las unidades administrativas y operativas de la
(Que hace) P o
5 Procuraduria General de Justicia.
Finalidad para dar cumplimiento a las disposiciones emitidas, junto con la Aportacion de datos y conocimiento para la
(Para que lo hace). | busqueda de alternativas de mejora
Recibir y atender quejas y denuncias relativas al incumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos de la Institucion; iniciar los procedimientos
Funcion de responsabilidad administrativa y, en su caso, por acuerdo del Procurador, X
(Que hace) aplicar sanciones en los términos de la Ley y , cuando proceda, dar conocimiento a
la autoridad competente, de los hechos que conozca y que puedan implicar
6. responsabilidad administrativa o penal.
Finalidad Atender las quejas y denuncias en las que se involucren los servidores publicos para que se aplique la ley
(Para que lo hace).
Funcién
(Que hace)
7.
Finalidad
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

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

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

de terceros.

3. o
orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | préactica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo 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
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. . . Preparatori
1. Primaria 2. Secundaria 3. epa at_o ao
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4, . ~ 5. P X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. Contaduria Publica, Lic. Economia, Lic. en Derecho.
8. | Area de especialidad requerida;

10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Administracion y Gestion Publica 5 afios
2. | Elaboracion y Supervison de Auditoria 5 afios
3. | Derecho laboral y penal 5 afios

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

1. =SEETIIE (98 CITEs 62 GiEnE, Manejo de Equipo de Oficina (Computadora, Maquina de Escribir, Fax, Copiadora)

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

Nn anlicra

El puesto exige:

Distancia

: . Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Oca Diari Sem Mens
1. S. 0

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Administraciéon Publica, Técnicas de Planeacion, Programacion y Presupuestacion, Formulacion de Proyectos, Evaluacion de
Programas Gubernamentales, Administracién de Programas Gubernamentales, Administracion de Recursos Institucionales, Marco
Juridico de la Administracion Publica, Marco Juridico Aplicable a la Administracion de Recursos, Negociacion Colectiva, Demas Temas
Vinculados a la Especialidad en Derecho Penal y Administracion de Justicia, Normas de Auditoria, Procedimientos Laborales.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
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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 dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

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

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

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

Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros,
resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del
grupo.

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

1 COMPORTAMIENT
' O ETICO

2 SERVICIO DE
' CALIDAD

3 TRABAJO EN
' EQUIPO

4, COMPROMISO

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

Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la 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.

1. | LIDERAZGO

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

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

Tiene energia y perseverancia y las transmite con su ejemplo a los demés,| X
logrando que su gente desarrolle también sus tareas con alto nivel de energia.
Motiva a cada uno de acuerdo a sus necesidades y en pro del logro de los objetivos
generales e individuales de desarrollo.

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

2. | EMPOWERMENT

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

Proporciona direccidon a los equipos, no solo mediante la definicién de la mision, | x
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
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negocio.

Cumple la funcion 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.

NEGOCIACION

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

Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus necesidades e intereses ante una
negociacion, dentro de los argumentos que le son favorables ventajas que
beneficien a la contraparte para propiciar el acuerdo.

Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente, evitando
problemas con la contraparte que puedan dificultar futuras negociaciones.

Se concentra en los intereses de ambas partes y no en las posiciones personales.
Realiza una preparacién exhaustiva de la negociacion generando una variedad de
abordajes posibles que le permitan prever todas las alternativas y tener un mejor
desempefio de las mismas.

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
satisfaccién 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 institucién en relacién con la mejora de la eficiencia.

10.5.4 TOMA DE

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

DECISIONES:

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

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

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

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

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

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea.

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

10.5.5 INICIATIVA:

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

El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
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3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros. X
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Trabajo bajo presion, investigacidn, persuasion, objetividad, imparcial.

11. RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: De oficina

2. | Equipo de computo: PC y accesorios

3. | Automovil: Si, oficial

4, Telefonia: Teléfono fijo y radio

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Procedimientos internos ( confidenciales)

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 2 Actividades operativas y administrativas
2. | Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
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1. | De pie (sin caminar) 20 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. Nombre
Nombre: | contralor Interno y cargo: | Procurador
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firma:
Nombre

Coordinador General Administrativo

y cargo:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: | Contraloria Interna

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Jefe de Desarrollo de Sistemas
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
) PUESTO:

CLASIFICACION DEL o .

4.3 PUESTO: Grupo 3- Personal Especializado . CODIGO: C009970
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 17 4.6 | JORNADA:
30 horas X 40 horas

DOMICILIO DE LA
47 | DEPENDENCIA O AREA: Calle 14 #2567
4.8 |POBLACION/CIUDAD: Guadalajara
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Contralor Interno
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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)

Analizar y realizar el mantenimiento de sistemas y otros modulos, con objeto de atender nuevos requerimientos ademas de solucionar
contingencias de operacion en los mismos médulos.

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

Contralor Interno

[

Jefe de Desarrollo-de
Sistemas

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:

Para atencion de Incidentes reportados por las diferentes areas

1. | Escritorio de ayuda de la Secretaria de Finanzas

Todo lo relacionado con la Bese de Datos , todo lo relacionado

2. | Coordinacion de Desarrollo y Administracion de Base de Datos f
con cobros por Internet, bancos y tiendas departamentales

Actualizacién de programas, y todo lo relacionado con problemas

3. | Coordinacion de Soporte Técnico y Telecomunicaciones )
en la Red con las dependencias.

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

Dependencia o Institucion:

Usuarios en General del Sistema Integral de Informacion

Financiera (SIIF). Para el manejo, uso y optimizacion del mismo.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
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QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la

Ocas. Diario Sem.

frecuencia con que debe realizarlas.

Funcién Desarrollar sistemas de computo con fundamento en la Ingenieria de X
(Que hace) Software aplicando la metodologia seleccionada para esto.
1.
Finalidad Proporcionar los sistemas de cdmputo requeridos para la operacion de los diversos clientes
(Para que lo hace). P P q P P :
Funcion Detectar y evaluar factores de riesgo para los sistemas, identificando las causas
de los problemas en su funcionamiento tomando acciones preventivas 'y / o X
(Que hace) .
correctivas.
2.
Finalidad Para que los clientes de los sistemas puedan operar correctamente y proporcionales informacion veraz y
(Para que lo hace). | oportuna.
Funcion Proporcionar la funcionalidad en los sistemas que permitan a las areas el
(Que hace) cumplimiento de sus actividades identificando las causas de los problemas X
reportados.
3.
Finalidad Para que los clientes de los sistemas puedan operar correctamente y proporcionales informacion veraz y
(Para que lo hace). | oportuna.
Funcion Analizar y disefiar la estructura de la base de datos de los sistemas financieros. X
(Que hace)
4.
Finalidad Para que los clientes de los sistemas puedan operar correctamente y proporcionales informacion veraz y
(Para que lo hace). | oportuna.
Funcién Mantener la integridad y calidad de la informacion alimentada por los sistemas X
(Que hace) informaticos
5.
Finalidad Para que los clientes de los sistemas puedan operar correctamente y proporcionales informacion veraz y
(Para que lo hace). | oportuna.
Funcion Asesorar a las areas de esta Direccion en el funcionamiento de los sistemas. X
(Que hace)
6.
Finalidad . . e . . . .
Para que sean capaces de proporcionar informacion y asistencia a los clientes de los sistemas.
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
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1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
" | similares.

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

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

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

cometer errores costosos.

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

| cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

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

; X
interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X

9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: ‘ Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
Lo . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Ingenieria en Sistemas Computacionales o Licenciado en Informatica.
8. | Area de especialidad requerida: Informatica.
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1 configuracion de equipo de redes y telecomunicaciones,
" | configuracion de conmutadores telefonicos

2 afios

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

1 Especifique los equipos de oficina, Computadora

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:
No aplica Ocas. | Diario = Sem. | Mens.

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Frecuencia:
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera s

. ~ ¢ Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. 5 6 meses
: ‘ meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Configuracion de equipo de comunicaciones, conmutadores, telefonicos, tecnologia en redes, sistemas computacionales

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas précticas 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 alos demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaiieros y clientes., aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, 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.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. 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 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
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4, COMPROMISO ; S S
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A 2] C

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

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

CAPACIDAD DE . Recopila_ informacic’_m relevan_te_y organiza las partes de un problema de forma sistematica,

1. ANALISIS estableciendo relaciones y prioridades. X

= 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.

= 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 = Mantiene su predisposicion y actitud positiva y la transmite a su equipo de trabajo, en aquellas

2. LA PRESION ocasiones estresantes en que se enfrentan limites muy estrictos de tiempo y alta exigenciaen | X

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 emaocionales, 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 econémico y social que pueden impactar en la participacion de los servicios de éstos
en la institucion.

SOLUCION DE . Reali;a un anéligig detallado e idgntifica los orl’genes o las causas de los problemas de los

3. PROBLEMAS usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion. X

= Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas

complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas.

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

= Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacion activa.
= Seidentifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como propios.
= Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los clientes, anticipAndose a
ORIENTACION AL sus requerimientos.
CLIENTE = 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.

10.5.4 TOMA DE e . . .
Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

DECISIONES:

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

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

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

4 Gengralmente toma decisiones que requie.ren la gplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y X
| practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

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

Marque con una (X) la opcié e mejor describa lo que su puesto requiere
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1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area. X
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA:

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

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

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

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

4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros. X
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Creatividad, Agilidad De Pensamiento, Comunicacion Efectiva, Andlisis De Informacion,
Escucha Y Orientacion , Objetividad, Vision Estratégica, Capacidad De Supervisién

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

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: CP y accesorios
3. | Automovil: No aplica
Telefonia: .
4- | (Radio, celular, teléfono fijo) | N© @Plica
5. | Documentos e informacién: Bases de datos, oficios, descripcion de requerimientos, entre otros.
6. | Otros (especifique): No aplica
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11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa 0 No aplica
2. | Indirecta 0 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) 25 %
2. | Caminando 25 %
3. | Sentado 95 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. . Nombre
Nombre: | Jefe de Desarrollo de Sistemas y cargo: | Contralor Interno
13.1. . Febrero de 2012 14.1 . Febrero de 2012
Fecha: Fecha:
15. Autoriza:

Firma:
Nombre y cargo: Coordinador General Administrativo
14.1 Fecha: Febrero de 2012
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria General de Justicia del Estado

2. DIRECCION GENERAL: | Instituto de Formacién Profesional

3. DIRECCION DE AREA:

Direccion General del Instituto de Formacién Profesional

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director General del Instituto de Formacion Profesional
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL . . .
4.3 PUESTO: Grupo 1.- Directivo CODIGO: C008930
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 27 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA| 5. .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Rio Nilo Esg. Mercedes Celis
4.8 |POBLACION /CIUDAD: Tonala, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Procurador General de Justicia
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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)

objetivos de la dependencia.

Participar en la formulacion, regulacion y desarrollo del Servicio Civil de Carrera de la Procuraduria, en los términos de las normas
reglamentarias y demas disposiciones aplicables, asi como Establecer los programas para el ingreso, formacion, permanencia,
promocién, especializacién y evaluacion de los servidores publicos de la Procuraduria, con la finalidad de contribuir al logro de los

6. ORGANIGRAMA:

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

del Estado

Director General del Instituto
de Formacion Profesional

Secretaria (2)
Policia Investiaador (2)

Procurador general de justicia

PUESTO

aestio

Coordinador de control y

Coordinador de servicio civil

de carrera

Coordinador de cursos
esoecializados

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Someter
1. | C. Procurador

generales y especificas
Formacién Profesional

a su consideraciébn y autorizacion
a desarrollar por el Instituto de

las acciones

Con todos los Titulares, Mandos Medios e Intermedios de todas
las &reas Operativas y Administrativas de la Dependencia

Para el desarrollo y ejecucién del Programa Académico Anual

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

1. | Suprema Corte de Justicia de la Nacion

Implementacion de Programas Académicos conjuntos

2. | Instituto Nacional de Ciencias Penales

Imparticion de Cursos Especializados

3. | Academia Nacional de Seguridad Publica

Capacitacion Especializada y Programa Nacional de Evaluacion

4. | Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses

Capacitacion Especializada
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5. | Secretaria de Administracion del Estado Programa de Capacitacion Institucional y Especializada

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

‘ FRECUENCIA

‘Ocas. Diario Sem.

Funcién Disefiar y proponer al titular de la Dependencia, los programas Académicos, de X
(Que hace) Vinculacion y de Evaluacion para personal de la Dependencia
Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de contar con servidores publicos altamente calificados para el desempefio de sus funciones.

Funcién Establecer los programas para el ingreso, formacién, permanencia, promocion, | X
(Que hace) especializacion y evaluacion de los servidores publicos de la Procuraduria.
Finalidad A fin de garantizar que el personal de nuevo ingreso 0 en activo se encuentre apto para el

(Para que lo hace).

desarrollo de sus funciones.

Funcién Desarrollar y ejecutar estrategias de Capacitacion y Actualizacion de los Servidores X
(Que hace) Publicos de la Procuraduria
Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de fortalecer la Profesionalizacién de los Servidores Publicos de nuestra Dependencia

Proponer la celebracion de convenios, bases y otros instrumentos de

Funcién S L L . ;
coordinacion, con instituciones similares, del pais o del extranjero, para el

(Que hace) - X
desarrollo profesional.

Finalidad A fin de fortalecer la vinculacion institucional dirigida al desarrollo humano y profesionalizacion de

(Para que lo hace).

los servidores publicos de la dependencia

Funcién Gestionar la obtencién de los recursos humanos, financieros y materiales para la X
(Que hace) ejecucion de los programas

Finalidad A fin de agilizar las acciones de profesionalizacion de la Dependencia

(Para que lo hace).

Funcién Dirigir las politicas y estrategias institucionales encaminadas al mejor cumplimiento X
(Que hace) de los fines y funciones del sistema de profesionalizacion

Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de cumplir con las metas establecidas por la Dependencia ante el Ejecutivo
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Funcién Coordinar las acciones del Sistema Nacional de Seguridad Publica en Materia de X
(Que hace) Evaluacion, Capacitacién y Certificacion
7.
Finalidad A fin de dar cumplimiento a la Ley General que establece las bases de Coordinacion del Sistema
(Para que lo hace). | Nacional de Seguridad Publica
Funcion Vigilar la calidad de la educacion e instruccion que se imparta en el Instituto X
(Que hace)
8.
Finalidad A fin de garantizar la calidad y calidez de los cursos que recibe el personal de nuestra Dependencia
(Para que lo hace).
Funcion Participar en el desarrollo y funcionamiento del Servicio Civil de Carrera de la X
(Que hace) Institucién, en los términos de las normas reglamentarias y demas disposiciones
aplicables.
9.
Finalidad A fin de garantizar la permanencia y promocién del personal de la Institucion
(Para que lo hace). )

ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencidon y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
| cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
6. |, X
interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
| préactica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
9. X
de terceros.
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. Técnica
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4 Carr_era Profe5|9nal no 5. Carrgra profesional X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
. . S Licenciatura En Derecho, Administracion, Ciencias Sociales, Pedagogia, Educacion, O
7. Licenciatura o carreras afines: -
Afines
8. Area de especialidad requerida;
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Laborando En Areas Académicas De Capacitacion 5 Afos
2. | Formacion Policia 5 Afos

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

Especifique los equipos de oficina,

Computadora, escaner, fax, impresora,

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

] Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sem. Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuénto tiempo se considera : CUA
. ~ ¢Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio meses? 6 meses
sea satisfactorio? )
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Programas de capacitacién, formacion policial, marco juridico, disefio curricular, planeacion estratégica, administracion de proyectos,
office

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
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COMPORTAMIENTO
ETICO

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

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

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

= Respetalas 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 dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus companeros y clientes., aun en situaciones complejas.
CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
EQUIPO = Animay motiva a los demas. S_;f':\be reconocer e‘n,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 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
COMPROMISO = Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

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

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

10.5.3 COMPETENCIAS

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

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

LIDERAZGO = 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.

Es imparcial y oportuno cuando debe sefialar y corregir deficiencias en el desempefio de los

miembros de su equipo de trabajo.

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

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

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

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

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

= Es consciente del valor estratégico que tienen los recursos humanos entre la institucion y

DESARROLLO DE actlia en consecuencia.. X

PERSONAS = Genera oportunidades de participacion para los miembros de su equipo, en las definiciones
respecto de la gestion y los negocios de la organizacion.
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= Arma redes de comunicacion fluida entre todos los miembros de la organizacién, a fin de
facilitar la circulacién de la informacion y del conocimiento

= Es consciente del alcance de sus acciones y del efecto ejemplar que éstas tienen en su
equipo, por lo que utiliza su accionar como mecanismo para capacitar y motivar desde el
ejemplo, a fin de lograr una gestion exitosa.

Promueve la politica general de participacion de la gente de su organizaciéon en los cursos y

actividades internas y externas, orientados al desarrollo de sus competencias.

= 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.

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

: ESTRATEGICO = Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades aun en situaciones

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

10.5.4 TOMA DE .. . . .
DECISIONES: Marqgue 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
5 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por o que generalmente no requiere de

' aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo

' gue requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y

' practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus X

' decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, modificaciones, entre otros.
3. Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea.
4. Las decisiones impactan los resultados del area.
5. Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. X
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4, El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros. X
10.6 ) OBSERVACIONES Y | Comunicacién estratégica, innovacion, vision integral de la institucion, escuchay
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: orientacion (consultaria)

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
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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 | Vales de Gasolina
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: PC y accesorios
3. | Automovil: Vehiculo oficial
4. Telefonia: Teléfono Fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Archivos Publicos y Confidenciales

6. | Otros (especifique): Diversos

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 10 Supervisién para cumplimiento de metas establecidas en el Plan de Trabajo Anual
2. Indirecta 25 Apoyo administrativo y operativo

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. 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:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
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Fecha: Noviembre de 2011 Fecha: Noviembre de 2011
Autoriza:
Firma:
Nombrg Coordinador General Administrativo
y cargo:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

®

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL:

Instituto de Formaciéon Profesional

3. DIRECCION DE AREA:

Coordinacién de Servicio Civil de Carrera

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinacion de Capacitacion y Formacion
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
) PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
4.3 Grupo 2. Mandos Medios CODIGO:
PUESTO: P C005150
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 18 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA Co .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Av. Rio Nilo y Mercedes Celis
4.8 |POBLACION/ CIUDAD: Guadalajara
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Director General del Instituto de Formacion Profesional
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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 disefio de cursos de capacitacion, actualizacion y especializacion para los servidores publicos de la Dependencia., asi
como Coordinar los programas de evaluacion para aspirantes al puesto de Agente de la Policia Investigadora, asi como los programas
de evaluacion para la permanencia en el puesto designados por Sistema Nacional de Seguridad Publica donde participan el personal
operativo en activo, con la finalidad de que el personal cuente con las herramientas necesarias para sus labores de trabajo y
superacion personal.

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

Director-general-instituto.de
formacion: profesional

Coordinador de-capacitacion

y.formacion PUESTO

[ , ]

Policia Investigador Trabajador social:(3) Psicologo (3)

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:
Encargada de FOSEG: gestiona los tramites administrativos
1. | Coordinador B de la Contraloria Interna necesarios para ejercer los techos financieros autorizados para el

programa nacional de evaluacién y programas de seguimiento

Encargada del sistema de consulta para la Percepcion

2. | Direccién de Informéatica o
Extraordinaria.

Enlace para coordinar las convocatorias a los procesos de
evaluacion, entrega de resultados para la distribucion de su
estado de fuerza y atencidn en su caso asi como elaboracién de
contenidos de documentos académicos.

Remiten personal de nuevo ingreso para evaluaciones que

4. | Direccién de Recursos Humanos correspondan de acuerdo al perfil y seguimiento en diversos
trdmites administrativos.

3. | Subdireccion Administrativa de la Policia Investigadora

Directora de Control de Procesos adscrita a la Coordinacion de | Enlace para coordinar las convocatorias a los procesos de
Delegados evaluacion y entrega de resultados

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:

Enlace legal con el Sistema Nacional de Seguridad Publica:
supervisa los procesos de evaluacion, transmite lineamientos
establecidos por la Academia Nacional de Seguridad Publica

1. | Consejo Estatal de Seguridad Publica
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para el mismo fin, dirige reuniones de coordinacion al respe

Enlace informatico con el Sistema Nacional de Seguridad
Publica; asesora y supervisa los contenidos de la bases de
de evaluaciones que se integran al Registro Nacional de
Personal de Seguridad Publica (Procuracion de Justicia)
Encargada de supervisar la bases para la seleccion de

2. | Consejo Estatal de Seguridad Publica

3. | Secretaria de Administracion proveedores, realizar juntas aclaratorias, y validacion de
propuestas
4 Proveedores Asignados por la Secretaria de Administracion para | Coordinar y supervisar los procesos de evaluacion y entreg
" | la realizacion de la evaluaciones del SNSP resultados
Apoyo en los procesos académicos del programa Nacional
5 Jefes de Capacitacion e Instructores de las corporacion de Evaluacion, en casos como elaboracion y andlisis de
" | seguridad estatal y municipal de la zona metropolitana instrumentos, realizacion de evaluaciones e intercambio de
instructores certificados.
8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
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  Sem. | Mens.
Coordinar, dirigir y supervisar el disefio, planeacién y organizacion de los
Funcién programas de formacion, actualizacion y especializacion de los Servidores X
(Que hace) Publicos, ademas de ejecutar y controlar el programa nacional de registro,
1 evaluacion, vy certificacion del personal operativo.
Finalidad Dar cumplimiento a la ley general que establece las bases de coordinacion del sistema nacional de seguridad publica.
(Para que lo hace).
Funcién Coordinar y Supervisar los sistemas de Control Escolar y la elaboracion de X
(Que hace) informes de Capacitacion.
2.
Finalidad . .
Llevar un control estadistico que permita confrontar el alce de metas programadas.
(Para que lo hace).
Funcién . L .
(Que hace) Apoyar con el reclutamiento y seleccion del personal operativo X
3.
Finalidad Lograr listado de personal apto para tomar el curso de capacitacion para agentes de la policia investigadora,
(Para que lo hace). | asi mismo con perfil para desempefiar dicho puesto.
Funcion Gestion de cursos y espacios de capacitacion
(Que hace) yesp P ) X
4,
Finalidad Concretar apoyos para lograr las metas de capacitacion establecidas
(Para que lo hace). poyos p 9 P ’
5. Funcion Elaboracion de estadisticas. X
(Que hace)
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Finalidad
(Para que lo hace).

Reflejar los resultados estadisticos de las actividades realizadas.

ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

1. L
similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
* | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Pr,epqratorla 0
Técnica
4. Carrera Profe3|9nal no 5. Carrera profesional X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Lic. Educacion, Lic. Psicoldgica, Lic. Trabajo Social o Lic. Derecho.
8. Area de especialidad requerida:
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1 Programas de capacitacion, redisefio de procesos, disefio 2 afos

* | curricular.
2. | Nociones de derecho penal y constitucional, office 2 afios

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.
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e s e ol Manejo de PC, Paqueteria Office, Teléfono Digital, Software Institucionales del Sistema

e VS eSS ERSETe (U o ETo A=l i =Nolifo s Nacional de Seguridad Publica.

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: . Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sem. Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Redisefio de procesos y cultura organizacional. Mediacidn y negociacion. Grupos de alto rendimiento. Transparencia en la informacion.
Derecho penal y constitucional. Disefio curricular. Investigacion social documental y de campo, Conocimientos de psicometria. Manejo
de paqueteria Office. (word, excel, power point, Corel draw) Manejo de software gobierno del estado y SNSP. Ley general que establece
las bases de coordinacion con el sistema nacional de seguridad publica. Ley orgéanica de la procuraduria general de justicia Jalisco y su
reglamento. Ley de servidores publicos.

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.
= Buscacombatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,_ _ _ o
1. 0 ETICO = Respetay hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas précticas 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 alos deméas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
3 TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
: EQUIPO = Animay motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas gue plantee el grupo
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para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4. | COMPROMISO

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

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

= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

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

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

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

CAPACIDAD DE

= Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras areas de la institucion.
= Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.
= Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica y establece relaciones. X

L. ANALISIS = |dentifica 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.
= Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacion activa.
= Seidentifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como propios.
| = Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los clientes, anticipandose a
> ORIENTACION AL sus requerimientos. X

CLIENTE

= 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.

3. INICIATIVA

= Presenta propuestas y cambios innovadores que producen una transformacion importante
para su area de trabajo y optimizan los resultados de su area.

= Se adelanta a posibles problemas o situaciones poco definidas, que requieren de visiéon a
futuro, y disefia estrategias innovadoras y atinadas para resolverlos.

= Detecta oportunidades de mejora para su area o para la dependencia en general, utilizando su X
visién a largo plazo, y en base a ello elabora propuestas creativas para beneficiar a la
institucion.

= Realiza acciones preventivas para evitar crisis futuras, con suficiente antelacién.

= Motiva a sus colaboradores y los involucra en la toma de decisiones, y acepta y valora sus
ideas y sugerencias.

SOLUCION DE

= 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. 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.
10.5.4 TOMA DE ” . . .
Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES: q (X) la opcion que mej quesup q
1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
5 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
: aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
' que requiere aplicar su juicio personal
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4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y X
’ practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

1. Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

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

4. Las decisiones impactan los resultados del area. X
5. Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

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

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

4, El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros. X
5. El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 ~ OBSERVACIONES Y | Manejo de grupos, habilidad de pensamiento, facilidad de palabra, creatividad, vision
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: estratégica, planeacion

11. RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de cémputo: Computadora, impresora, escaner, camara fotografica.
3. | Automovil: No aplica

4 Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Archivos del area

6. | Otros (especifique): Archivos electrénicos.
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11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. Directa 9 Psicolégico, de trabajo social y bases de datos SNSP.
2. Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. De pie (sin caminar) 10 %

2. Caminando 10 %

3. Sentado 70 %

4, Agachandose constantemente: 10 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:

Nombre: | Coordinacion de Capacitacion y Formacion )’)I ?:g]rzrc?' Director General del Instituto de Formacion Profesional
13.1. 14.1

Fecha: Fecha:

Autoriza:

Firma:

Nom brg Coordinador General Administrativo

y cargo:
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Delegaciones Regionales

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL:

Coordinacion General de Delegados Regionales

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador General de Delegados Regionales
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL . . .
4.3 PUESTO: Grupo 1. Directivo CODIGO: C013480
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 27 4.6 | JORNADA:
40 horas
DOMICILIO DE LA . .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Calle 14 # 2550 zona industrial
4.8 |POBLACION /CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Procurador General de Justicia del Estado
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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)

Coordinar las funciones y el buen desempefio de las doce Delegaciones Regionales distribuidas en el Estado de Jalisco, contribuyendo
asi al logro de los objetivos de la PGJE.

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

Procurador-General de
Justicia:del-Estado

[

Coordinador General-de
Deleaados Reaionales

I

Delegado Regional (12)

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:

coordinacion en algunos casos de averiguaciones por delitos

1. | Subprocuraduria “a" del MP especializado cometidos por la delincuencia organizada

Subprocuraduria  “b” de atencion a delitos patrimoniales no | nos remiten denuncias que recaban de delitos que deben
violentos conocer las delegaciones regionales

Reciben denuncias, peritajes, partes federales y nos remiten las

3. | Subprocuraduria “c” de concertacién social :
P gue corresponden a esta area.

coordinacion con esta &rea para dar seguimiento a procesos ante

4. | Subprocuraduria de control de procesos : .
los diversos juzgados penales

Nos apoyan al resolver las necesidades de recursos humanos,
5. | coordinacion general administrativa materiales, financieras e informaticas de las delegaciones
regionales.

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. | Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses elaboracion de dictamenes periciales para las indagatorias

2. | Secretaria de Seguridad Publica brindan apoyo en operativos carreteros
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3. | Procuraduria general de la republica brindar informes requeridos
4. | Consejo Estatal de Familia se le da vista de asuntos relacionados con menores
5. | Gobiernos Municipales Coordinacion en los consejos regionales de seguridad publ

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES ‘ FRECUENCIA

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 Sem. | Mens.
Funcién Acordar con el Sr. Procurador sobre lo acontecido dia a dia en las diferentes x
(Que hace) delegaciones regionales
1.
Finalidad A fin de hacer del conocimiento al superior sobre lo ocurrido al interior del Estado.
(Para que lo hace).
Funcién Administrar recursos humanos, materiales de las delegaciones X
(Que hace)
2.
Finalidad Para dirigir los recursos para eficientar éstos en relacion a las funciones y productividad de cada una de las
(Para que lo hace). | delegaciones regionales.
Funcién Analizar los objetivos y metas a realizar mensual y anualmente por cada delegacién X
(Que hace) regional
3.
Finalidad ) . -
A fin de tener establecidos los objetivos y las metas a alcanzar
(Para que lo hace). ) y
Funcién - . . .
(Que hace) Controlar, vigilar que se sigan el proceso debido para alcanzar las metas fijadas X
4.
Finalidad - . ~
Para vigilar que se siga el orden sefialado para asegurarnos que se cumplan las meta
(Para que lo hace).
Funcién Coordinar las diversas funciones del personal que conforma las delegaciones para x
(Que hace) el logro de las metas fijadas
5.
Finalidad Con la finalidad de evaluar el trabajo realizado para mejorar y eficientizarlo.
(Para que lo hace).
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Funcién _ . . .
Dirigir el tr | | iones regional
(Que hace) gir el trabajo de las delegaciones regionales X
6.
Finalidad . ..
(Para que lo hace). Para elevar la productividad del personal en base a las metas fijjadas
Funcién Implementar métodos eficaces, €ficientes y efectivos para mejorar la atencién a los
(Que hace) usuarios que acuden a delegaciones X
7.
Finalidad A fin de proporcionar un mejor servicio a la Ciudadania
(Para que lo hace).
Funcién Instruir a los diferentes delegados las politicas a implementar para mejorar las X
(Que hace) funciones, el desempefio y la productividad
8.
Finalidad Con la finalidad de eficientar el desempefio del recurso humano de las delegaciones
(Para que lo hace).
Funcién . . . .
Jerarquizar las funciones con delegados para la debida toma de decisiones X
(Que hace)
9.
Finalidad ) . . . . .
A fin de organizar debidamente las funciones de los titulares de delegacion
(Para que lo hace).
Funcién
(Que hace)
10
Finalidad
(Para que lo hace).

ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

similares.

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

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

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

3. e
orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencidon y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X

cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

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

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

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

" | de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo 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 afos) 5 terminada X 6. Postgrado

7. Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Derecho

8. Area de especialidad requerida;
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1 Derecho penal, derecho procesal penal, derecho constitucional y 5 afios

" | amparo
2.
3.

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

Especifique los equipos de oficina,

manejo de equipo de cédmputo con paquete Microsoft

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

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

. Ocas. Diario  Sem.
No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera +CUAntos

meses?

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

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
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10.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
REQUERIDOS: de sus funciones.

Derecho penal, procesal penal, amparo y constitucional. Conocer la integracion de averiguaciones previas de todos los delitos del fuero
comun, office.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respetay 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.
= Respetalas 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 comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Animay motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4, COMPROMISO : L o
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS | Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio éptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C

= 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

1. LIDERAZGO las estrategias de la dependencia. X

= 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 orientacién al consenso grupal.

= Promueve la iniciativa con los miembros de su equipo, motivandolos a ser creativos y a
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generar propuestas innovadoras que contribuyan al logro de los objetivos.
= Esimparcial y oportuno cuando debe sefialar y corregir deficiencias en el desempefio de los
miembros de su equipo de trabajo.
= 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 accién personal.
2. EMPOWERMENT = Aprovecha la diversidad de los equipos para lograr un valor afiadido superior en el negocio. X
= Cumple lafuncién 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.
PENSAMIENTO = Analiza profunda y velozmente la informacion para identificar la mejor respuesta estratégica.
3 ESTRATEGICO = Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro. X
’ = Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades aun en situaciones
restrictivas.
= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o competidores, a fin
de potenciar los negocios actuales o potenciales.
= Estimulay 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
ORIENTACION A de los procesos de trabajo y los servicios brindados.
4. RESULTADOS = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la satisfaccion | X
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 institucién en relacién con la mejora de la eficiencia.
0.5 LELAES Be Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES: q peon g ) q P q
1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
' aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
' que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y X
' practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma préacticamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
' decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. Las decisiones impactan los resultados del area. X
5. Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros. X
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‘ 5. ‘ El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros. ‘ ‘
10.6 ~ OBSERVACIONES Y | Manejo de conflictos, comunicacion estratégica, capacidad de discernimiento y juicio,
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: iniciativa, direccion de personal.

11. RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de computo: Computadora, accesorios y camara de videoconferencia
3. | Automovil: Si oficial.

4, Telefonia: Teléfono celular y teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Diversos correspondientes al area de adscripcion

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:
. Delegaciones Regionales, Coordinacion de Abigeatos, Direccién de Control de
1. Directa 12 :
Procesos y Subdelegados Regionales
2. Indirecta 651 Agentes del Ministerio Publico, Secretarios, Actuarios, Policias Investigadores

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. De pie (sin caminar) 15 %
2. Caminando 20 %

3. Sentado 60 %
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‘ Agachandose constantemente: 5 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:

Nombre: | Coordinador General de Delegados Regionales Dlzr:rgroe_ Procurador General De Justicia Del Estado
13.1. 14.1

Fecha: Fecha:

Autoriza:

Firma:

Nombre y

Coordinador General Administrativo

cargo:
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GOBIERNO

DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: | Aplicacién General

3. DIRECCION DE AREA: | Delegacion General Regional

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Delegado General Regional
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
) PUESTO:
CLASIFICACION DEL : : .
4.3 PUESTO: Grupo 1.Directivo . CODIGO: C008500
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 26 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Calle 14 N. 2567, Zona Industrial
4.8 |POBLACION /CIUDAD: Guadalajara, Jalisco.
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador General de Delegaciones Regionales

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)

Promover las medidas para la atencion de los asuntos a cargo del Ministerio Publico en las localidades; Asi como atender los asuntos
en materia de averiguacion previa, ejercicio de la accion penal, reserva, incompetencia, acumulacion, propuesta de no ejercicio de la
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accion penal, control de procesos, amparo, servicios a la comunidad, servicios administrativos, de vigilancia al respecto de los
Derechos Humanos, de atencién a la violencia de género, victima o al ofendido por algin delito, de seguridad publica, de conformidad
con las facultades que les otorgue el Reglamento de la Ley Organica de la procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco, afin
de lograr una procuracioén de justicia.

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

Coordinador -General de
Deleaaciones Reaionales

|

Deleaado General:Reaional PUESTO
|

Subdelegado Regional

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 &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

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

Intercambio de informacion respecto de delitos recurrentes y

1. | Delegaciones Regionales sujetos probables responsables

Intercambio de informacién respecto de delitos de alto impacto y

2. | Jefaturas de Divisién Especializadas sujetos probables responsables

Envio de informes estadisticos de los municipios que integran la

3. | Area de Estadisticas Delegacién Regional

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. | Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses Fijacion y levantamiento de indicios, elaboracion de dictamenes.

Recepcion de sujetos detenidos por conductas ilicitas; proyeccion

2. | Direcciones de Seguridad Publica de operativos para inhibir delitos.

Recepcion de sujetos detenidos por conductas ilicitas; proyeccion

3. | Comisarias de Policia Federal Preventiva . S !
de operativos para inhibir delitos.

Remision de actuaciones con y sin detenido en ejercicio de

4. | Jueces de Primera Instancia Penales -
accion penal

5. | Presidentes Municipales Mejoramiento institucional del servicio de procuracién de justicia
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8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES ‘ FRECUENCIA
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  Sem. | Mens.
Funcién . . o2 - . -
Participar en los respectivos Comités Municipales de Seguridad Publica o X
(Que hace) ' . L, L
1 Consejos Municipales de Proteccion Civil.
Finalidad Con la finalidad de llevar a cabo la Planeacién de operativos en las ciudades y carreteras para
(Para que lo hace). | ademas de prevenir, también detectar delitos en ejecucion.
- Analizar y, en su caso, aprobar la propuesta de reserva en espera de
Funcion mejores datos que efectlan los Fiscales Integradores X
(Que hace) :
2.
Finalidad A fin de Que se agoten los datos tendientes a demostrar la existencia del delito y el sujeto que lo
(Para que lo hace). | ejecutd
Funcion - . . )
(Que hace) Llevar control de cada consignacion que efectian los Fiscales. X
3.
Finalidad A fin de Evidenciar la productividad de cada Fiscalia y la General de la Delegacion
(Para que lo hace). ;
Funcién Obtener informes de los Fiscales adscritos a Juzgado respecto de cada X
(Que hace) averiguacion que se consigna.
4.
Finalidad Con la finalidad de Dar seguimiento a los asuntos consignados
(Para que lo hace).
Funcion Revisar aleatoriamente las averiguaciones en integracion X
(Que hace)
5.
Finalidad Para Supervisar que las indagatorias se integren con las formalidades de ley
(Para que lo hace).
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, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
* | orden para su futura localizacion.
4. | Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
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cometer errores costosos

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

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

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

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

" | de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

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

1. Primaria 2. Secundaria 3. Pr,ep:_:lratona 0

Técnica
4. Carrgra Profe5|9nal no 5. Carrgra profesional X 6. Postgrado
terminada ( 2 afos) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Lic. Derecho
8. Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. |Integraciény Consignacién de averiguaciones 5 afios

2. | Seguimiento de procesos como Fiscal adscrito a Juzgado. 5 afios

3. | Coordinador de Fiscales 5 afios

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

1. Segeeiele (55 EoUlies €& @isiE, Equipo de computo y de oficina, manejo de arma de fuego

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: N/A

Distancia

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

Frecuencia:

Ocas. Diario Sem. Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
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Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera .

. ~ ¢ Cuantos

normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio meses? 3 meses

sea satisfactorio? )

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Administracién Publica, Técnicas de Planeacion, Programacion y Presupuestacién, Formulacién de Proyectos, Evaluacién de
Programas Gubernamentales, Administracion de Programas Gubernamentales, Administracion de Recursos Institucionales, Marco
Juridico de la Administracion Publica, Marco Juridico Aplicable al Derecho Penal, Negociacion Colectiva.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENT comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respetay hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas précticas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir alos deméas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaiieros y clientes., aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de for_ma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperaqic’)n entre sus_miembros.
3. EQUIPO = Animay motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los 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, aungue la accion sea involuntaria

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

: = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los

resultados que se esperan del grupo.

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

10.5.3 COMPETENCIAS | Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio éptimo del puesto y marque con una

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

= QOrienta a la accién de sus grupos en la direccién necesaria para el logro de sus objetivos.
1. LIDERAZGO * Fija objetivos, los transmite claramente, realiza su seguimiento y da asesoramiento vy | X

retroalimentacién sobre la base registrada, integrando las opiniones de los diversos
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integrantes de cada grupo.
= Tiene energia y perseverancia y las transmite con su ejemplo a los deméas, logrando que su
gente desarrolle también sus tareas con alto nivel de energia.
= Motiva a cada uno de acuerdo a sus necesidades y en pro del logro de los objetivos generales
e individuales de desarrollo.
= Asume naturalmente el liderazgo de equipos diversos y aun problematicos, mejorando
sensiblemente su actuacion.
= 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.
2. EMPOWERMENT = Aprovecha la diversidad de los equipos para lograr un valor afiadido superior en el negocio. X
= 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.
= Tiene un profundo conocimiento de la situacién de la contraparte, analizando sus fortalezas y
debilidades, se preocupa por investigar y obtener la mayor cantidad de informacién posible,
tanto a nivel de la situacion, como de las personas involucradas en la negociacién.
= Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus necesidades e intereses ante una
negociacién, dentro de los argumentos que le son favorables ventajas que beneficien a la
contraparte para propiciar el acuerdo.
3. NEGOCIACION = Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente, evitando problemas X
con la contraparte que puedan dificultar futuras negociaciones.
= Seconcentra en los intereses de ambas partes y no en las posiciones personales.
= Realiza una preparacion exhaustiva de la negociacion generando una variedad de abordajes
posibles que le permitan prever todas las alternativas y tener un mejor desempefio de las
mismas.
= Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores orientadas a promover la
mejora continuay la eficiencia.
= Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o mejorar la calidad y la eficiencia
ORIENTACION A de los procesos de trabajo y los servicios brindados.
4, = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la satisfaccion | X
RESULTADOS .
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 institucién en relacién con la mejora de la €eficiencia.
10.5.4 TOMA DE L . . .
Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES: q (X) la opcion q ) q P q
1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
' aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
' que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y
' practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma préacticamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
' decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. Las decisiones impactan los resultados del area.
5. Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X
4, El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
10.6 OBSERVACIONES Y | Tolerancia a la presion, manejo del estrés, manejo de conflictos, direccion de personal,

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: capacidad de supervision

11. RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos | Vales de gasolina y recibos oficiales
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: De oficina

2. | Equipo de computo: PC y accesorios

3. | Automovil: Vehiculo oficial a cargo
4, Telefonia: Teléfono fijo y radio

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Diversos relacionados con el area de trabajo

6. | Otros (especifique): Armamento. Aros y chalecos

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 1 Operativo y Administrativo respectivamente.

2. Indirecta No aplica

\ 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO \

‘ 12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
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Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. De pie (sin caminar) 20 %
2. Caminando 20 %
3. Sentado 60 %
4, Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
MTRA MARIA FI IZABFTH CRUZ MACIAS
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: ) Nombre ) ) )
| Delegado General Regional y cargo: | Coordinador General de Delegaciones Regionales
I:kg.clﬁa' 26 de Noviembre de 2011 llii'clha' 26 de Noviembre de 2011
Autoriza:
Firma:
Nombre
y cargo: | Coordinador General Administrativo
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL:

Coordinacion General de Delegaciones Regionales

3. DIRECCION DE AREA:

Delegacion General Regional

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Subdelegado Regional
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL . . .
4.3 PUESTO: Grupo 1. Directivo CODIGO: C007400
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 21 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Calle 14 # 2550, Zona Industrial
4.8 |POBLACION /CIUDAD: Guadalajara, Jal.
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Delegado General Regional

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)

Coordinar las acciones para la atencién de los asuntos a cargo del Ministerio Publico en las localidades; Dirigir las cuestiones en materia
de averiguacion previa, ejercicio de la accién penal, reserva, incompetencia, acumulacion, no ejercicio de la accién penal, control de
procesos, supervisar la intervencion del Ministerio Publico en los Procedimientos Penales, amparos, servicios a la comunidad, servicios
administrativos, de policia investigadora y otros, asi como los demas atribuciones que la Ley Orgéanica de la Procuraduria General del
Estado de Jalisco le otorgue a la figura del Delegado, de conformidad con las facultades que les otorgue el Reglamento de la Ley
Organica de la procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco y el Procurador mediante Acuerdo.
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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)

Delegado -General :Regional

Subdelegado

Regional

i Coordinador de division

Agente del:Ministerio Publico

Secretario y-Actuario del
MinisterioPublico

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 &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Sub-Procuraduria “A’/ con las diversas Jefaturas de Division de

Intercambio de informacién sobre averiguaciones previas, de

1. | Robo a Vehiculos, Robo a Carga Pesada, Homicidios, Robo a detenidos e investigaciones y coordinacién para operativos
Bancos, Extorsionesy Secuestros 9 y P P ’
2. | Sub-Procuraduria “B"/Agencia 50 Especial para Exhortos Al_Jx_|I|0 y comision c_ig las diversas agencias para diligencias los
oficios de colaboracion.
Sub-Procuraduria “C’/Jefatura de Division de Mandamientos Intercambio de informacién y de documentacion, respecto de
3. Judiciales Mandamientos  Judiciales y extradiciones, asi como
cumplimentacion de mandamientos.
4. | Sub-Procuraduria “D”/Jefatura de Control de Procesos Coordinacion de los procesos en tramite
5 Direcciones Administrativas/ Recursos Materiales, Recursos | Coordinacién y administracion de los recursos humanos y

Humanos, Informatica.

materiales para el desempefio de actividades.

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:

Procuraduria General de la Republica

Motivo:

Intercambio de informacién sobre Mandamientos Judiciales, de
Detenidos puestos a disposicibn e investigaciones de
Delincuencia Organizada.

Policia Federal Preventiva

Intercambio de informacion sobre vehiculos robados, las puestas
a disposicion de detenidos por diversos delitos, asi como de
vehiculos.

Consulado Americano

Solicitud de informes sobre vehiculos extranjeros, notificaciones
de personas detenidas o fallecidas de nacionalidad
norteamericana.

Secretaria de Seguridad Publica del Estado

Juntas del Consejo Seguridad Publica Regionales, coordinacion
de operativos de seguridad, intercambio de informacion y puestas
a disposicion de detenidos diversos delitos.
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Presidentes Municipales y Directores de Seguridad Publica | Coordinacion para el combate a la delincuencia, intercambio de
5. | Municipal, que integran cada una de las Delegaciones |informacion y puesta a disposicion de los detenidos en diversos
Regionales delitos.

Coordinacion para la consignacion de detenidos por diversos

6. | Jueces de Primera Instancia en Materia Penal )
delitos.

Coordinacion para la realizacion de los diversos dictamenes
periciales que se requieren para la integracion de las
averiguaciones previas.

7. | Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

‘ FRECUENCIA

‘Ocas. Diario Sem. Mens.

Supervisar el actuar de los Agentes del Ministerio Publico en materia de

'(:Sgglﬁgce) averiguacion previa, ejercicio de la accion penal, reserva, incompetencia, X
acumulacién, no ejercicio de la accién penal, control de procesos, amparo

1.

I(:I:I’g?zla”(jqig lo hace) A fin de llevar a cabo la integracion de la Averiguacion Previa

Funcién Instruir a la policia investigadora adscrita al &rea sobre las acciones que les X

(Que hace) ordene el Ministerio Publico.
2.

Finalidad Para la debida investigacién de los delitosy, en su caso para acreditar la probable responsabilidad del

(Para que lo hace). | indiciado. Asi como el cumplimiento de los Mandamientos Judiciales.

Participar en los respectivos Comités Municipales de Seguridad Publica o

Funcion Consejos Municipales de Proteccion Civil, en sus respectivos ambitos

(Que hace) territoriales y demas organismos, en los términos que establezcan las X
3 disposiciones legales aplicables.

Finalidad

A fin de mantener la Coordinacion en el combate a la delincuencia y apoyos a la ciudadania.
(Para que lo hace). y apoy

Funcién Establecer los lineamientos para una mejor integracién de las averiguaciones X

(Que hace) previas.

Finalidad ' . - S .

(Para que lo hace) A fin de Asegurar una pronta y expedita procuracion de la justicia y evitar el rezago

Funcion Coordinar con los Ministerios Publicos Adscritos a la Delegacién correspondiente a

(Que hace) fin de obtener estrategias que permitan el pago de la reparacion del dafio a la X
victima del delito
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Finalidad A fin de Restituir a la victima del delito en el uso, goce y disfrute de su patrimonio que se vio afectado, dejando

(Para que lo hace). | las cosas en el estado en que se encontraban al cometerse la violacion a la norma.

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, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacion, captura o

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

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

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

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

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

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

" | de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

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

L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional

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

7. Licenciatura o carreras afines: Abogado (Licenciado en Derecho)

8. Area de especialidad requerida: Derecho Penal y Civil, Laboral, Medicina Legal, Procuracion e Imparticién de Justicia
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Area de Procuracion de Justicia 3 afios
2. | Manejo Técnico- Juridico de la Averiguacion Previa 3 afios

3. | Manejo de Personal y Relaciones Publicas 3 afios
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10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

| =5 o [=1e (o (V=R [ IS =T (W o Tosie BNG) [ [sEEY Manejo de equipo de oficina (Computadora, Maquina de escribir, Fax, Copiadora)
industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: . Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

i Ocas. Diario Sem. Mens.
No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Constitucion Politica, Derecho Penal, Derecho Civil, Derecho Laboral, Ley de Transito, Ley Contra la Delincuencia Organizada, Ley de
Justicia Integral para Adolescentes, Medicina Legal y otras.

Administrativos, Técnicas de planeacion, programacion, formulacion de proyectos, estadisticos, Negociacion colectiva, Psicoldgicos,

| logisticos, para planeacién de operativos policiacos, para efectuar cateos o para ejecutar mandamientos judiciales de captura.

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.
= Buscacombatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1. 0 ETICO = Respetay hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas précticas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir alos deméas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de 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.
3 TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
’ EQUIPO = Animay motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
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para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4. | COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la

inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

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

resultados que se esperan del grupo.

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

continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS

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

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
= Orienta ala accion de sus grupos en la direccién necesaria para el logro de sus objetivos.
= Fija objetivos, los transmite claramente, realiza su seguimiento y da asesoramiento vy
retroalimentacién sobre la base registrada, integrando las opiniones de los diversos
integrantes de cada grupo.
1. LIDERAZGO = Tiene energia y persgyerancia y las transmite_ con su ejen)plo a los demas, logrando que su X
gente desarrolle también sus tareas con alto nivel de energia.
= Motiva a cada uno de acuerdo a sus necesidades y en pro del logro de los objetivos generales
e individuales de desarrollo.
= Asume naturalmente el liderazgo de equipos diversos y aun problematicos, mejorando
sensiblemente su actuacion.
= Define claramente los objetivos de desempefio asignando las responsabilidades personales y
de equipo que correspondan.
= Proporciona direccién a los equipos, no solo mediante la definicién de la misién, sino también
a través de su ejemplo y de su accién personal.
2. EMPOWERMENT = Aprovecha la diversidad de los equipos para lograr un valor afiadido superior en el negocio. X
= 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.
= Tiene un profundo conocimiento de la situacién de la contraparte, analizando sus fortalezas y
debilidades, se preocupa por investigar y obtener la mayor cantidad de informacién posible,
tanto a nivel de la situacién, como de las personas involucradas en la negociacién.
= Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus necesidades e intereses ante una
negociacion, dentro de los argumentos que le son favorables ventajas que beneficien a la
3 NEGOCIACION contraparte para propiciar el acuerdo. o . ' X
= Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente, evitando problemas
con la contraparte que puedan dificultar futuras negociaciones.
= Seconcentra en los intereses de ambas partes y no en las posiciones personales.
= Realiza una preparacion exhaustiva de la negociaciéon generando una variedad de abordajes
posibles que le permitan prever todas las alternativas y tener un mejor desempefio de las
mismas.
= 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
ORIENTACION A de Io_s_ procesos de trab_ajo y I(_)s servicios brindados._ N o ' .
4. * Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la satisfaccion | X
RESULTADOS 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 institucién en relacién con la mejora de la eficiencia.
LU UL DE Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES: q pcion que mey q P q
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 o que generalmente no requiere de X
' aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
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Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo

3. que requiere aplicar su juicio personal

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

5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

1. Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

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

4. Las decisiones impactan los resultados del area. X
5. Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

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

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

4, El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros. X
5. El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 ~ OBSERVACIONES Y | Manejo de conflictos, manejo del estrés, comunicacion estratégica, prevencion de
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: contingencias, temple, investigacion, persuasion

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 | Vales de gasolina y recibos oficiales
oficiales, entre otros)
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enunue los b|enes.of|C|aIes que usa para el desempeno de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: De oficina
2. | Equipo de cémputo: PC y accesorios
3. | Automovil: Vehiculo Oficial a cargo
Telefonia: . " .
4| (Radio, celular, teléfono fijo) | 1 S€fono fijoy radio
5. | Documentos e informacion: Cadigos, Leyes, Jurisprudencias y Reglamentos.
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6. | Otros (especifique): Armamento, aros y chalecos
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: _Tipo de trabajo que supervisa:
1. Directa 3 Operativo y Administrativo respectivamente.
2. Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. De pie (sin caminar) 20 %
2. Caminando 20 %
3. Sentado 60 %
4. Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:

. Nombre
Nombre: Subdelegado Regional y cargo: | Delegado General Regional
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firma:
Nombre y cargo: Coordinador General Administrativo
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Policia Investigadora
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GOBIERNO

DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del C. Procurador

3. DIRECCION DE AREA: | Coordinacién General de La Policia Investigadora

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador General de la Policia Investigadora
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL : . .
4.3 PUESTO: Grupo 1. Directivo . CODIGO: C008590
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Calle 14 Numero 2567, zona Industrial, C.P. 44940,
4.8 |POBLACION /CIUDAD: Guadalajara, Jalisco.
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Procurador General de Justicia

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)

Coordinar las investigaciones pertinentes bajo los principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez, asi como seguir los
métodos cientificos adecuados que garanticen el aprovechamiento 6ptimo de los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos. Asi
como acordar con el despacho Procurador los asuntos de su competencia, a fin de optimizar el desempefio del area de la policia
investigadora
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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)

Procurador General de Justicia

del Estado de

Jalisco

I

Coordinador. General-de la
Palicia investigadora : PUESTO

J

Subdirector. de la policia-Investigadora

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

nombre del puesto, el &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este

contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area :

1. | Despacho del C. Procurador General de Justicia

Motivo:

Acuerda con el Procurador el despacho de asuntos de su
competencia y de las unidades administrativas a su cargo.

2. | Sub-Procuradurias A, B,C,D ,E,

Informar y Acordar asuntos relacionados con la funcion policial,
de trascendencia social. Apoya a administracion y supervision del
personal en su desarrollo laboral y lo relacionado con las
investigaciones

3. | Coordinacion General Administrativa

Solicita los recursos materiales que requieren las unidades
administrativas a su cargo, para el mejor desempefio de sus
funciones, asi como los diversos trdmites administrativos del
personal.

4, | Instituto de Formaciéon Profesional

Coordina las bases establecidas de capacitacion y Certificacion,
para el personal operativo. Enviar al personal para docencia y dar
seguimiento a los resultados de los procesos de evaluacion y
capacitacion.

5. | Coordinador de Delegaciones Regionales

Acuerda e Intercambia informacion de asuntos de relevancia
social, y necesidades de personal de la Palicia Investigadora que
se encuentra adscrita a cada una de las delegaciones.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

Dependencia o Institucion:

Dependencias Gubernamentales, Militares, Federales, Estatales
y Municipales encargadas de la Seguridad Publica

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

Motivo:

Intercambio de informacion relacionada a la Seguridad Publica en

la entidad, coordina estrategias a seguir en el combate a la
delincuencia y en la ejecucion de operativos con dichas
instituciones.

2. | Organos Jurisdiccionales

Coordina el cumplimiento de mandamientos Judiciales vy
traslados de personas sentenciadas o sujetas a proceso.

3. | Secretarias del Gobierno del Estado

Conoce y participa en la Coordinacion de Proyectos y
necesidades en Materia de Seguridad Publica para Coadyuvar o
apoyar en dichas tareas.

8. FUNCIONES DEL PUESTO
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Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas.

‘ FRECUENCIA

‘Ocas. Diario Sem.

Funcién Acordar con el Procurador el despacho de los asuntos de su competencia y de las X
(Que hace) unidades administrativas a su cargo.
Finalidad

(Para que lo hace).

Trasmitir y dar a conocer los lineamientos a seguir en las actividades del personal a su cargo.

Funcién Desempeniar las funciones y comisiones que el Procurador les encomiende e X
(Que hace) informa sobre el desarrollo de las mismas.
Finalidad Mantener actualizado del desarrollo de las funciones encomendadas, e informar del desarrollo y término de las

(Para que lo hace).

comisiones informando de los objetivos alcanzados.

Funcién Planear, coordinar y evallar las actividades de las unidades administrativas a su X
(Que hace) cargo, de conformidad con los lineamientos que determina el Procurador
Finalidad Mantener el nivel de eficiencia, calidad y disponibilidad del personal que componen las unidades

(Para que lo hace).

administrativas para el cumplimiento y exigencias a que se somete, mediante la continua supervision del
desarrollo laboral.

Someter a la consideracion del Procurador la organizacién interna de las unidades

Funcién o . L o e ;
(Que hace) administrativas a su adscripcion, y en su caso, los procedimientos administrativos y X
las normas de coordinacién y de operacion.
Finalidad Aprovechar al maximo los recursos humanos y materiales asignados al personal adscrito a las Unidades

(Para que lo hace).

Administrativas a su cargo, para un 6ptimo desempefio de las actividades operativas.

Recibir en acuerdo a los titulares de las unidades administrativas de su adscripcion

Funcién - - .
(Que hace) para re§olver Io_s asuntos de competencia de las mismas, asi como conceder X
audiencia publica.
Finalidad Estudiar las estrategias, inquietudes, sugerencias, novedades y escucha las aportaciones de los encargados

(Para que lo hace).

de las Unidades Administrativas a su cargo, para eficientar el resultado de sus funciones.

Proporcionar informacion, datos y la cooperacion técnica que le es requerida por

l(:(gﬂglr?:ce) otras dependencias o entidades, de acuerdo a las disposiciones legales y las X
politicas establecidas.
Finalidad Cooperar con informacién y Apoyar en Operativos con Instituciones Estatales, Municipales y Federales

(Para que lo hace).

encargados de la Seguridad Publica en nuestra entidad, en el combate contra la Delincuencia

Funcién Dirimir los conflictos de competencia que se presenten entre las unidades
(Que hace) administrativas que le estén adscritos. X
Finalidad Resolver de la manera mas adecuada los conflictos, que se presenten en los dmbitos laborales en los que

(Para que lo hace).

se participe personal a su cargo
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Funcién Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como
(Que hace) aquellos que les sean sefialados por delegacion o le corresponda por suplencia X
8.
Finalidad Contestar en tiempo y forma los documentos relativos a sus atribuciones
(Para que lo hace). poy :
Funcion Ejecutar en la esfera de sus atribuciones, los convenios, bases y otros instrumentos
de coordinacion celebrados por la Institucion, en las materias que en cada caso le
(Que hace) X
corresponda.
9.
Finalidad Unificar criterios e implementar estrategias para el mejor aprovechamiento de los recursos
(Para que lo hace). | humanos y materiales asignados a la coordinacion.

ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacion, captura o

1. e
similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacién.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
* | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

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

Preparatoria o

Policial, técnicas y tacticas operativas.

1. Primaria 2. Secundaria 3. o
Técnica
4. Carrgra Profe5|9nal no 5 Carrgra profesional X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Lic. en Derecho o en Seguridad publicas
8. Area de especialidad requerida: Manejo de grupo de intervencién, Manejo de Equipo Policial, Armas de Fuego, Defensa
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10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

Manejo de grupos de intervencion de técnicas y tacticas de la ~
1. I LY 5 afios
funcion policial.
5 Manejo de Equipo Policial, Armas de Fuego, Defensa Policial, 5 afios
" | técnicas y tacticas operativas, técnicas en interrogatorios.
3. | Conocimientos basicos en Derecho penal, Derechos Humanos. 5 afios

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

=]l =Todfi [0 [V SR [ SI=To [ o [o S (EMNG)iTela B Equipo Policial, Armas de fuego, Radio Trasmisor, Aros aprehensores, y equipo de
industriales, de seguridad, entre otros: [«s]jgle]l|(es8

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: N/A

Distancia

] Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sem. Mens.

Realiza operativos Corre, brinca y dispara Diversa

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Técnicas de Planeacion, Programacion, Formulacion de Proyectos, Administracion de Recursos Institucionales, Marco Juridico de la
Administracién Publica, Negociacion Colectiva, deméas Temas Vinculados a la Especialidad de la Coordinacion General de la Policia
Investigadora, Etica, Métodos de Investigacion, Marco Legal de las Garantias Constitucionales, Marco Normativo en el Area Penal,
Acondicionamiento Fisico.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
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COMPORTAMIENT

= 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
comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respetay 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.
= Respetalas 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 dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
5 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Sepone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Animay motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

4, | COMPROMISO

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

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

= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

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

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

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

= OQOrienta ala accion de sus grupos en la direccién necesaria para el logro de sus objetivos.

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

= Tiene energia y perseverancia y las transmite con su ejemplo a los deméas, logrando que su

1. LIDERAZGO S ; . X
gente desarrolle también sus tareas con alto nivel de energia.
= Motiva a cada uno de acuerdo a sus necesidades y en pro del logro de los objetivos generales
e individuales de desarrollo.
= Asume naturalmente el liderazgo de equipos diversos y aun probleméticos, mejorando
sensiblemente su actuacion.
= Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organizacién.
= Analiza profunda y velozmente la informacién para identificar la mejor respuesta estratégica.
2 PENSAMIENTO = Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro. X

ESTRATEGICO

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

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

3. NEGOCIACION

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

= Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus necesidades e intereses ante una | X
negociacién, dentro de los argumentos que le son favorables ventajas que beneficien a la
contraparte para propiciar el acuerdo.

= Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente, evitando problemas
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con la contraparte que puedan dificultar futuras negociaciones.

= Seconcentra en los intereses de ambas partes y no en las posiciones personales.

= Realiza una preparacion exhaustiva de la negociacion generando una variedad de abordajes
posibles que le permitan prever todas las alternativas y tener un mejor desempefio de las
mismas.

* Fija para si y para los otros los parametros a alcanzar y orienta sus acciones para lograr y
superar los estandares de desempefio y plazos fijados.

= Trabaja con objetivos claramente establecidos, realistas y desafiantes.

4 ORIENTACION  A| = Disefiay utiliza indicadores de gestion para medir y comparar los resultados obtenidos. X
’ RESULTADOS = Daorientacion y retroalimentacion a sus colaboradores sobre la marcha de su desempefio
= Resuelve adecuadamente situaciones complejas que requieren una modificacion en los
procesos o los servicios a fin de contemplar necesidades o requerimientos fuera de lo
planeado
10.5.4 TOMA DE . . . .
Marqgue con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES: q YD Eelig] ) q P q
1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
’ aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
’ gue requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y
’ précticos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus X

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

1. Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

3. Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X
4. Las decisiones impactan los resultados del area. X
5. Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
3. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X
4, El puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

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

10.6 ) OBSERVACIONES Y | Comunicacion efectiva, manejo de conflictos, manejo del estrés, habilidad de
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: pensamiento, capacidad de discernimiento y juicio, investigacion, direccion de personal

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:
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1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de Oficina, escritorios, sillas,
2. | Equipo de cémputo: Computadoras, impresoras.

3. | Automovil: Si dficial

4. Telefonia: Radio transmisor

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Confidencial, averiguaciones Previas, informes de investigaciones.

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 1 Operativo y Administrativo

2. Indirecta 1050 Operativos

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. De pie (sin caminar) 30 %

2 Caminando 30 %

3. Sentado 40 %

4 Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
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Firma: Firma:
Nombre: Nombre
" | Coordinador General de la Policia Investigadora y cargo: | Procurador General de Justicia
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firma:
Nombrg Coordinador General Administrativo
y cargo:

3

= GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

S

% 1. DEPENDENCIA: Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco
2. DIRECCION GENERAL: | Coordinacién General de la Policia Investigadora
3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Subdirector de Palicia Investigadora

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
CLASIFICACION DEL . . )
4.3 PUESTO: Grupo 1. Directivo . CODIGO: C005920

(marque la opcién correcta)

30 horas 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 19 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA
4.7 | DEPENDENCIA O AREA: Calle 14 # 2550
4.8 |POBLACION /CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador General de la Policia Investigadora
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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)

Apoyar al Coordinador General de la Policia Investigadora para realizar conforme a los lineamientos establecidos ( Ley Organica vy el
Reglamento de la Procuraduria General de Justicia del Estado) los acuerdos del Procurador y demas disposiciones aplicables a las
investigaciones pertinentes bajo los principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez.

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

Coordinador:General de la
Policia Investigadora

[

Subdirector de” Policia PUESTO
Investioadora

Policia Investigador Policia Investigador-A
: Policia Investigador B

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

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

Apoya en la administracion y supervision del personal de la

1. | Subprocurador A, B, Cy de Control de Proceso SO . .
policia investigadora que se le encuentra asignado.

Apoya en la administracion y supervision del personal de la
2. | Coordinador de Delegaciones Regionales policia investigadora que se le encuentra asignado en el interior
del estado.

Coordinar los operativos para el cumplimiento de los

3. | Jefe de Division de Mandamientos Judiciales . Lo
mandamientos judiciales.

Apoyar en proporcionar la informacion que se requiere relativa a
las acciones de la policia investigadora para audiencia publica,

4. | Coordinador General de Asesores de C. Procurador informacion estadistica y de despacho que requiera el

procurador.
Informar del seguimiento a los acuerdos que remite al
5. | Secretario Particular del C. Procurador Coordinador General de la Policia Investigadora hasta concluir

con la atencién de los mismos.

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:
Traslados de reos, internos o que esta a disposicion de estas
1. | Jueces Penal del Fuero Comun y Federal autoridades. Ratificar informes de investigaciones. Poner a

disposicion las personas por disposicion de mandatos judiciales.
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Brindar apoyo en los operativos de la zona metropolitana y del

2. | Director General de Seguridad Publica del Estado S
interior del estado.

Coordinar operativos que apoyen a las acciones de los

3. | Directores de Seguridad Publica Municipal -
municipios.

Apoyar en los operativos conjuntos para fin de cumplir con la

4. | Comandante de la PGJ de esta Delegacion : X
metas de seguridad nacional.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

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  Sem. | Mens.
. Establecer el seguimiento a los acuerdos del Coordinador General de la Policia
Funcion . . . L L
(Que hace) Investigadora con el C. Procurador y Proporcionar la informacion y cooperacion X
técnica que le sean requeridas por otras dependencias o entidades.
Finalidad Para resolver los asuntos de su competencia y de las unidades administrativas a su cargo , asi como mantener la

(Para que lo hace).

cooperacién técnica en materia de informacion y datos de acuerdo a las disposiciones legales establecidas.

Proporcionar la informacion, los datos y la cooperacion técnica que le sea requerida
Funcién por otras dependencias o entidades, de acuerdo con las disposiciones legales y las X
(Que hace) politicas establecidas, previo acuerdo con el Coordinador General de la Policia
Investigadora.
Finalidad Con estas acciones se realiza la cooperacion técnica en materia de informacién y datos de acuerdo a las

(Para que lo hace).

disposiciones legales establecidas.

Resolver los conflictos de competencia que se presenten entre las unidades

Funcion administrativas que le estén adscritas. (Comandancias) De conformidad a lo que le X
(Que hace) . . - .
instruya el Coordinador General de la Policia Investigadora.
Finalidad Para mantener la disciplina en las unidades administrativas adscritas asi como seguir los métodos adecuados

(Para que lo hace).

que garanticen el aprovechamiento 6ptimo de los recursos humanos, materiales y tecnologicos.

Autorizar la documentacion relativa al ejercicio de sus atribuciones, asi como

Funcién aquellos casos sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia; de X
(Que hace) acuerdo a las encomiendas explicitas que le sefiale el Coordinador General de la
Policia Investigadora.
Finalidad Contar con el equipamiento,, comisiones y apoyos de personal requeridos en las unidades administrativas a su

(Para que lo hace).

cargo.

Acompafiar al Coordinador General de la Palicia Investigadora en la esfera de sus

Funcién atribuciones, a la celebracion de convenios, bases y otros instrumentos de X
(Que hace) coordinacion celebrados por la Institucién, en las materias que en cada caso
correspondan.
Finalidad Seguir los métodos cientificos adecuados.
(Para que lo hace).
Funcién Realizar, las investigaciones de hechos delictivos en los términos de las
(Que hace) instrucciones que al efecto emita el Procurador o el Ministerio Publico. X
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Finalidad Para cumplir con los instrucciones de las referidas autoridades. Y de acuerdo a los principios de actuacion
(Para que lo hace). | establecidos por la Ley Estatal de Seguridad Publica.
Poner inmediatamente a disposicion de la autoridad jurisdiccional a las
Funcién personas aprehendidas en los casos previstos en el articulo 16 de la Constitucion
- (Que hace) Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las que deban ser X
presentadas por orden de comparecencia.
Finalidad Para cumplir con lo requerido por la autoridad responsable.
(Para que lo hace).
F o Apoyar al Coordinador General de la Palicia Investigadora en la coordinacion
((lgjgglr?;ce) directa y eficaz con las autoridades de la Policia Judicial Federal, del Distrito
8 Federal y de las demas entidades federativas,. X

Finalidad para mejorar la procuraciéon de justicia, en los términos de los convenios de colaboracion que al efecto se

(Para que lo hace). | celebren.

ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

1. e
similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccién variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencidn y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
| cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
* | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, 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 Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

1. | Primaria 2. | Secundaria 3, | Preparatoriao
Técnica
4. Carrera Profe3|9nal no 5 Carrera profesional X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
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7. Licenciatura o carreras afines: Abogado o Licenciado en Derecho
8. Area de especialidad requerida; Derecho Penal, Garantias Individuales
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Manejo de Grupos de Alto Rendimiento, Policia Investigador 5 afios
5 afios

2. | Disefio de Operativos Policiacos

5 afios
3. | Derecho Penal Procesal Penal y Amparo Penal

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

Especifique los equipos de oficina,

PC, Armas de Fuego Cortay Larga, Radiotransmisor y Explosivos.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

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

Ocas. Diario Sem.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Manejo de Grupos de Alto Rendimiento, Disefio de Operativos Policiacos, Derecho Penal Procesal Penal y Juicio de Amparo,
Garantias Individuales y Manejo de Armas de Fuego.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
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COMPORTAMIENT
O ETICO

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

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

SERVICIO DE
CALIDAD

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.

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 salicita 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.

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.

COMPROMISO

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

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

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

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

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

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro
gue mejor defina el grado necesario para esta competencia.

PENSAMIENTO
ESTRATEGICO

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

Analiza profunda y velozmente la informacién para identificar la mejor respuesta estratégica.
EvalGia escenarios alternativos y estrategias adecuadas para todos ellos. X
Detecta con facilidad nuevas oportunidades para realizar alianzas estratégicas con clientes y
proveedores.

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

ORIENTACION 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 | X
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 institucién en relacién con la mejora de la eficiencia.

LIDERAZGO

Tiene una amplia visién y comunica el rumbo, la misién y los valores de la institucién a todo el
equipo de manera clara, definiendo un estado futuro deseado.

Obtiene el compromiso de todos respecto de la mision y los valores.

Hace uso de su autoridad en forma justa y equitativa. X
Logra motivar y establecer un clima de confianza en el grupo, generando un ambiente de
entusiasmo, ilusién y compromiso.

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




ELABORO: DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS
anual de FECHA 21-02-2013
ELABORACION:
FECHA .
uestos ACTUALIZACION 21-02-20-13 VER’SION.OI
. AN PAGINA:
CODIGO: PG-RH-SG-MU-05 843 DE 855

= Reconoce a los empleados con potencial, creando para ellos oportunidades dentro y fuera de
su especializacion.

= 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 accidn personal.

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

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

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

demas.
10.5.4 TOMA DE .. . . .
Marqgue con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES: q YD Eelig] ) q P q
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 o que generalmente no requiere de
’ aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
’ gue requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y X
) précticos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

1. Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

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

4. Las decisiones impactan los resultados del area. X

5. Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

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

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

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

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

10.6 ) OBSERVACIONES Y | Comunicacion efectiva, manejo de conflictos, manejo del estrés, habilidad de
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: pensamiento, capacidad de discernimiento y juicio, investigacion, direccion de personal

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
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2. | Cheques al portador No Aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. |de gasolina, recibos | Vales de Gasolina
oficiales, entre otros)
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bleneslofluales que usa para el desen_1peno de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

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

4, Telefonia: Radiotransmisor

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Si

6. | Otros (especifique): Arma Corta Glock 9mm

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

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. Directa 3 Delegacion, Supervision y Solicitud de Informes
2. Indirecta 185 Desempefio de sus Funciones

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. De pie (sin caminar) 20 %

2. Caminando 20 %

3. Sentado 40 %

4. Agachandose constantemente: 20 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
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Firma: —
. Nombre Coordinador General de la Policia Investigadora
e: Subdirector de Palicia Investigadora y cargo: g
13.1. 01
Fecha: Focha:
Autoriza:
Firma:
Nombre ] — _
y cargo: Coordinador General Administrativo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco.

2. DIRECCION GENERAL:

Coordinacion General de la Policia Investigadora.

3. DIRECCION DE AREA:

No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Secretario de la Policia Investigadora
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL o 2 .
4.3 PUESTO: Grupo 3. Personal Especializado CODIGO: C002310
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 13 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
4.7 DOINISLIO) 215 [ Calle 14 ndmero 2550 C. P. 44940

DEPENDENCIA O AREA:
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4.8 | POBLACION/CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Subprocurador de Policia Investigadora

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)

Asistir al subprocurador de la policia en labores operativas, asi como contestar las 6rdenes y pedimentos que hacen las Autoridades
Judiciales, y Agentes del Ministerio Publico de la Federacion y del Estado, Elaborar las comisiones del personal al interior del Estado u
otra Entidad federativa, ademas de realizar los cambios de adscripcion, a fin de hacer de conocimiento a autoridades judiciales y del
ejecutivo, circunstancias juridicas de importancia que se deben de realizar conforme a derecho.

6. ORGANIGRAMA:

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

Subprocurador:de Palicia
Investiogadora

[

Secretario dela Policia
Investioadora

I

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:

Realizar los servicios encomendados de acuerdo a las directrices

1. | Sub Coordinadores de la Policia Investigadora -
gue se ordene. Presentar documentos para firma

Realizar los servicios encomendados de acuerdo a las directrices

2. | Sub-Director Juridico de la Policia Investigadora. "
gue se ordene. Presentar documentos para firma.

Recepcion de las érdenes de aprehension, reaprehensién y
comparecencia que personal de esa area cumplimente.
Acordar lo conducente conforme a derecho de las incidencias
gue haya en la anterior accion, asi como asuntos especiales.

3. | Jefe de la Division de Cumplimiento a Mandamientos Judiciales.

En relacion de los detenidos por orden de captura ordenadas por

4. | Comandantes de guardia de la Policia Investigadora. . o
las autoridades judiciales.

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:
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Jueces del Fuero Comun de los diferentes Partidos Judiciales Se dejan a su disposicion personas a los cuales se les gird

L del Estado. mandato judicial.
] . . . Conocer sobre incidencias que se originen con motivo del
2 Director del Reclusorio Preventivo de la Zona Metropolitana. cumplimiento de las 6rdenes de aprehension, reaprehension y

(Encargado de Filiacién del mismo centro). comparecencia

Se dejan a su disposicion los menores de edad con motivo de las

3. | Jueces especializados en justicia integral para adolescentes , o
ordenes de retencion giradas.

Por conducto de personal de la Policia Investigadora la
presentacion de menores de edad que se solicitan en el recinto
oficial, asi como servicios en la ejecucion de resoluciones.

Presidente de la Décimo Sala especializado en Justicia Integral
para Adolescentes

Se dejan a disposicion detenidos a los cuales les giraron ordenes
de aprehensién o reaprehension las autoridades judiciales de sus
entidades federativas.

5. | Procuradores General de Justicia de otras entidades federativas.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

FRECUENCIA

Sem.

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

frecuencia con que debe realizarlas. Mens.

Ocas. Diario

Funcién Poner a disposicion de los Jueces del Fuero Comun a detenidos por 6rdenes de

(Que hace)

Investigadora.

(Que hace) aprehension, reaprehension y comparecencia. X
1.
Finalidad Cumplir con lo establecido en el articulo 16 Constitucional
(Para que lo hace).
L. Dejar a disposicion de los Procuradores General de Justicia de otras entidades
Funcion - . . o :
federativas a detenidos por orden de aprehension y reaprehension a quienes X
(Que hace) ; . A, .
2. giraron ese mandamiento judicial las autoridades del ramo penal de sus estados.
Finalidad Se cumpla con lo previsto en el articulo 16 constitucional.
(Para que lo hace).
Funcion Remitir fisicamente a los adolescentes en el Centro de Observacion Clasificaciéon y
Diagndstico, a disposicion de las autoridades judiciales que giraron orden de X
(Que hace) )
3 retencion.
Finalidad Queden los menores de edad en custodia y a disposicion de la autoridad judicial que les decret6 la orden de
(Para que lo hace). | retencion.
Funcién Vigilar que los integrantes de la policia investigadora del estado lleven a cabo en el X
(Que hace) marco del convenio de colaboracion las érdenes que se les han dado.
Finalidad AFIN DE CONTRIBUIR CON EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DEL AREA.
(Para que lo hace).
Funcién Elaborar los oficios de cambio de adscripcion del personal de la policia X
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Finalidad

Se cumplimenten las 6rdenes emitidas por el coordinador General de la Policia Investigadora.
(Para que lo hace).

Funcién Dar contestacion a los oficios girados por los jueces civiles que requieren X
(Que hace) informacién sobre vehiculos.

6.
Finalidad

(Para que lo hace). Cumplir en tiempo y forma con un mandato judicial.

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, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
* | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion. X
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos. X
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
* | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. P(epgratorla 0
Técnica
4. Carrgra Profe3|9nal no 5 Carrgra profesional X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Lic. en Derecho
8. Area de especialidad requerida:

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

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Derecho Penal y Disefio de operativos policiacos 2 afios
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2. Derecho Procesal Penal. 2 afos

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

Especifique los equipos de oficina,

Computadora, fax, radiotransmisor

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: N/ A

Distancia

: . Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sem. Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

ndo ingr ;, Cuanto tiem nsider )
Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera < Cuantos

meses? 3 meses

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

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Constitucion, Derecho Penal, Derecho Procesal Penal, Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco, y su
Reglamento.

Computacion (Conocimientos de Microsoft Word y Excel), Manejo de Fax.

Redaccion y Archivo.

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.
= Buscacombatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
COMPORTAMIENTO compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,' _ . o
1. ETICO . Rgspetay hace respetar a su gente las formas qe trabajo e_stablemdas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas précticas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir alos deméas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaiieros y clientes., aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de 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
TRABAJO EN . Mantie_ne expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
3. EOQUIPO proactivas.
Q = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
= Animay motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
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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.

4, | COMPROMISO

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

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

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

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

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

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

Defi

na 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.

= Tiene una amplia visién y comunica el rumbo, la misioén y los valores de la institucion a todo el
equipo de manera clara, definiendo un estado futuro deseado.
= Obtiene el compromiso de todos respecto de la misién y los valores.
= Hace uso de su autoridad en forma justa y equitativa.
1. Liderazgo . Logrg motivgr y gstablecer un c_Iima de confianza en el grupo, generando un ambiente de X
entusiasmo, ilusion y compromiso.
= Favorece la participacion, tomando en cuenta los diferentes puntos de vista en la toma de
decisiones, facultado y dando atribuciones a su personal.
= Reconoce a los empleados con potencial, creando para ellos oportunidades dentro y fuera de
su especializacion.
= Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organizaciéon.
= Analiza profunda y velozmente la informacién para identificar la mejor respuesta estratégica.
2 Pensamiento = EvallGa escenarios alternativos y estrategias adecuadas para todos ellos. X
’ Estratégico = Detecta con facilidad nuevas oportunidades para realizar alianzas estratégicas con clientes y
proveedores.
= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o competidores, a fin
de potenciar los negocios actuales o potenciales.
= 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.
Tolerancia a la = Mantiene su predisposicion y actitud positiva y la transmite a su equipo de trabajo, en aquellas
3. - ocasiones estresantes en que se enfrentan limites muy estrictos de tiempo y alta exigencia en | X
presion 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 emacionales, 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 econémico y social que pueden impactar en la participacién de los servicios de éstos
en la institucion.
Solucién de . Realiz_a un anélis_is_ detallado e id_entifica los orl'genes o las causas de los problemas de los
4. bl 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.

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

1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
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Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de

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

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

1. Las decisiones solo afectan a su propio puesto

2 Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X
3 Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

4, Las decisiones impactan los resultados del area.

5 Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

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

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

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

10.6 ~ OBSERVACIONES Y | Andlisis de informacién, capacidad de discernimiento y juicio, investigacion, discrecion,
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: comunicacion efectiva, imparcial

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
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: No aolica

* | (Radio, celular, teléfono fijo) P
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Expedientes, ordenes de aprehension, reaprehension o comparecencia, oficios de juez y otras

5. | Documentos e informacion: - . - R
autoridades, documentos confidenciales de la institucion.

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

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. De pie (sin caminar) 0 %

2. Caminando 20 %

3. Sentado 80 %

4. Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:

Nombre: : s : Nombre Subprocurador de Policia Investigadora
- | Secretaria de la Policia Investigadora |y cargo: P gadora.

13.1. . Noviembre de 2011 14.1 . Noviembre de 2011

Fecha: Fecha:

Autoriza:

Firma:
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Nombre
y cargo:

Coordinador General Administrativo
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8. ANEXOS
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9. GLOSARIO
Institucién Secretaria, dependencia u organismo publico del Estado de Jalisco.
Check List Listado de verificacion
Intranet Informacién de la Institucion en red interna

Lotus notes

Sistema de comunicacién interna

SEDAR

Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro
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10. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboro: Reviso: Aprobé:

Nombre y puesto Nombre y puesto Nombre y puesto

Lic. Adrian Ramirez
Hermosillo

Encargado de la
Direccion de Recursos

Lic. Tomas Coronado
Olmos

Procurador General de
Justicia

CP. José Ricardo Serrano
Leyzaola

Secretario de
Administracion

Humanos

La Secretaria de Administracién certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emididas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacion por los medios electronicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.
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