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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

2. DIRECCION GENERAL: | Academia de Policia y Vialidad

3. DIRECCION DE AREA: Direccion General de la Academia de Policia y Vialidad

DESCRIPCION DE PUESTO

4. FORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

42 | pygsTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

43 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

Grupo 1- Directivos

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Director General de la Academia de Policia y Vialidad

072301C008810

4.4 |CODIGO: 000000001
(marque la
_ opcion correcta)
4.6 |JORNADA: 30 40

horas | horas

4.7

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Rio Nilo y Mercedes Celis

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

Secretario de Seguridad Publica del Estado

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)

Dirigir las acciones para el reclutamiento, formacion, actualizacion, especializacion y profesionalizacion de los Elementos
Policiales que intervienen en la Seguridad Publica del Estado y sus Municipios, asi como de Prevencién y Reinsercion Social,
a través de la imparticion de planes y programas pedagdgicos y de disciplinas aplicables a la practica y a la capacitacién

Policial.
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6. ORGANIGRAMA

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

Secretario de Seguridad Publica del

Estado

Director General de la'/Academia de

Policia v Vialidad

PUESTO

[

Direccion Académica

Direccion Operativa

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area :

Motivo:

1. | Direccién General Administrativa

Para la administracion de los Recursos Humanos,
Financieros y Materiales de la Academia de Policia y
Vialidad

2. | Coordinacién de Comunicacién Social

Establecer los lineamientos para la difusion de las
actividades que efectla la Academia de Policia y
Vialidad

Comisaria General de Seguridad Publica y Comisaria General
de Prevencion y Reinsercion Social

Para conocer e instrumentar programas de formacion
inicial y continua, asi como nivelacion escolar.

4. | Direccioén Juridica

Coordinacion para proyectos normativos relativos al
area, asi como para asuntos juridicos relacionados con
Personal

5. | Coordinacion de Areas Auxiliares

Coordinacion para planeacién y estadistica
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7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

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

Motivo:

Dependencia o Institucion:

Consejo Ciudadano de Seguridad Publica

Participar activamente en los 6rganos de
coordinacion o de consulta de los cuales forma parte

Directores de Seguridad Publica Municipales

Difusién de los servicios de capacitacién que brinda
la Academia de Policia y Vialidad

Academia Nacional de Seguridad Publica

Internacionales

Validar los programas de los cursos Nacionales e

Academia Regional de Seguridad Publica

Proveer de capacitacién para la actualizacién policial

Consejo Estatal de Seguridad Publica

en la Entidad

Supervisar la aplicacion de los Recursos Federales

8.FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto,

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

DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS

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

realizarlas.
Actualizar, en coordinacion con las instituciones competentes,

=

Ocas.

RECUENCIA

Diario Mens.

(Para que lo hace).

los proyectos clave del Gobierno del Estado.

Funcion los programas de estudio e implementar programas de X
(Qué hace) investigacion pedagdgica y de disciplinas aplicables a la
practica y a la capacitacion Policial.
Finalidad o . N ) L
(Para que lo hace) Para la actualizacion y profesionalizacion de los Cuerpos de Seguridad Publica
Funcién Formular y establecer programas para el ingreso, formacion, X
(Qué hace) permanencia, promocién, especializacion, reclutamiento,
seleccion y evaluacion del Personal Docente.
'(:;r;?gdcffe lo hace) Dar cumplimiento a la Ley General de Seguridad Publica
Participar en la formulacién, regulacion disefio y operacion del
Funcion Servicio de Carrera del Personal de Seguridad Publica, a fin de X
ué hace ograr una conducta policial basada en los principios de
& h | duct licial basad | d
legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez.
Finalidad Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Seguridad Publica, asi como a

Emitir normas técnicas para el disefio e instrumentacién de
programas de reclutamiento y seleccion para la

(Para que lo hace).

Policial

Funcion profesionalizacion del Personal de Seguridad Publica, asi X
(Qué hace) como emitir recomendaciones respecto del Personal en activo
que previa evaluacion y observacion integral, se considere no
apto para el Servicio Policial.
Finalidad Evaluar el personal en activo sobre los conocimientos teéricos y practicos de la funcién
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Funcién Implantar los planes y programas de estudio e impartir los
. casos necesarios de actualizacion y especializacion del X
(Qué hace) -
5 Personal de la Dependencia.
Finalidad

Profesionalizacién al personal para brindar un mejor servicio al ciudadano.
(Para que lo hace).

Proponer la celebracion de convenios, bases y otros

Funcién instrumentos de coordinacion con Instituciones similares X
(Qué hace) Nacionales, Internacionales o del Extranjero, para el desarrollo
6. y capacitacion del Personal.
Finalidad Establecer la coordinacion de esfuerzo entre las partes que suscriben dicho documento

en materia de formacién y profesionalizacién de Servidores Publicos de la Seguridad
(Para que lo hace).

Pdblica.
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su puesto
requiere
1 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de X
" | entender o interpretar.
2 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y X
" | poner en practica soluciones con ellos.

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

" | el trabajo de terceros.

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

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

1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepz,arat.orla 0

Técnica
4 Carre(a Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada

7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciado en derecho, trabajo social, pedagogia, o carreras afines

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

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
En disefio de planes curriculares,

5 afos

2. | Administracion y ejecucion de proyectos 5 afios

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de Cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:
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10.3Requisitos Fisicos: No aplica

El puesto exige:

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Manejo de grupos, planeacion y seguridad publica.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas

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

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

= Respeta las normas y valores de la Institucion.

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

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

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

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

) CALIDAD situaciones complejas.

= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cébmo se siente. Y debe
preguntarse ¢,qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
TRABAJO EN : . o e L -
3. EQUIPO = Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro
del grupo con actitudes proactivas.
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= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus
miembros.

= Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
miembros, resaltando sus valores positivos, la 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.

COMPROMISO

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

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

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

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

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

10.5.3
COMPETENCIAS
DEL PUESTO

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

Liderazgo

= QOrienta a la accién de sus grupos en la direccion necesaria para el logro de
sus objetivos.

= Fija objetivos, los transmite claramente, realiza su seguimiento y da
asesoramiento Yy 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 demas,
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.

Empowerment

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

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

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

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

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

Pensamiento
Estratégico

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

= Analiza profunda y velozmente la informacién para identificar la mejor
respuesta estratégica. X

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

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

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

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

Orientacion al = Prioriza la relacion de largo plazo con el usuario, por sobre beneficios X

Cliente inmediatos u 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.

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

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

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

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

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

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

10.5.5 OBSERVACIONES Y Comunicacion estratégica, creatividad, empatia, manejo de conflictos, vision de futuro,
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: innovacion.

10.6 RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo Gestion de presupuestos y firmas de documentos.

Para solicitar liberacién de recursos financieros federales y estatales dirigido a

2. | Cheques al portador programas educativos, equipamiento e infraestructura.

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

11.1 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

3. No aplica

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 coOmputo: Laptop e impresora

3. | Automovil: Parque vehicular
Telefonia:

(Radio, celular, teléfono fijo) Radio — Telefono movil

5. | Documentos e informacion: Archivos generales
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6. | Otros (especifique): No aplica
11.2 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa Desarrollo organizacional asi como de planeacion administrativa y educativa
2. | Indirecta Desemperio del personal

11.3 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
N°mbfe del . Lic. Gabriel Mercado de Velazquez
entrevi stador:
13. Entrevistado: 14 .Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. : : Nombre . . -
Nombre: | Valdez Rizo Carolina y cargo: Secretario de Seguridad Publica del Estado
13.1. . 14.1 .
Fecha: Diciembre 2009 Fecha: Diciembre 2009
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General Administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica de Prevencién y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion General

DESCRIPCION DE PUESTO

4.INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Secretaria de Direccién General
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL . . 072301C001650
4.3 PUESTO: Personal de Apoyo Secretarial 4.4 | CODIGO: 000000003
(marque la
45 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: Op‘;'g” COZ(;"Cta)
horas | horas
DOMICILIO DE LA . .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Libertad 200,Colonia Centro
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 PUESTO AL QUE REPORTA: | Director General

5.0BJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Responsable de dar asistencia al Titular de la Direccién; Realizando registros, reportes, trabajos Manteniéndolos en orden y
asegurar su futura localizacion.
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6.O0RGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director General

I

Secretaria de: Direccion:
General PUESTO

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

Dependencia o Institucion: Motivo:
Es con todo lo relacionado con las incidencias,
1. | Direccién de Recursos Humanos incapacidades, guardias, vacaciones, altas y bajas
de Personal.

Es el manejo de caja chica, viaticos, gastos por

2. | Direccion de Recursos Financieros comprobar y fondo fijo.

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

Realizar diferentes pendientes o tareas que nos

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

Realizar trAmites internos, asi como de intercambiar

5. | Direcciones Generales y de Area de la Dependencia . e
informacion.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.
Dependencia o Institucion: Motivo:
Direcciones de otras Dependencias, OPD’'S y
organismos Privados.

Realizar trAmites externos, asi como de intercambiar informacion.
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8.FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi =
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario Mens.
Funcion .
(Qué hace) Llevar y controlar la agenda del Director X
Finalidad A fin de programar y recordarle de las reuniones, juntas y compromisos que tiene durante

(Para que lo hace).

el dia, la semana y el mes

Funcién
(Qué hace)

Elaboracién de oficios, memorando y documentacion. X

Finalidad

(Para que lo hace).

Redactando la necesidad del documento para fin de dar por enterada a la Persona que se
le dirige, el motivo del documento.

Archivar documentos que ingresan a la Direccion por

Funcion . o
. Dependencia, asunto u orden cronolégico conforme se van X
(Qué hace) -
recibiendo.
Finalidad Con la finalidad de que la documentacioén este resguardada y llevar un control de la misma

(Para que lo hace).

que ingresa a esta Direccion.

Fun(,:|0n Realizar levantamiento de reportes y oficios externos X
(Qué hace)
Finalidad A fin de capturar todo reporte, oficios externos o necesidad de las diferentes Dependencias

(Para que lo hace).

para un mejor control.

Tramitar documentacion relacionados con la Direccién de

Funcion . : .

(Qué hace) Recursos Humanos (nomina, vacaciones, contrataciones e X
incidencias del Personal del area).

Finalidad A fin de redactar y capturar el formato solicitado con la documentacién necesaria siempre y

(Para que lo hace).

cuando la requiera.

Funcion Controlar la bitacora del mantenimiento de vehiculos asignados X
(Qué hace) a la Direccion.
Finalidad Solicitando cada mes los vales de gasolina y llevar el control del kilometraje de los mismos

(Para que lo hace).

en la bitacora perteneciente a la Direccion de Recursos Materiales.

Funcién
(Qué hace)

Elaborar recibos de préstamo o resguardo de equipo y material. X

Finalidad

(Para que lo hace).

Llevar un mejor control interno de los equipos.
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Funtflon Hacer solicitudes de aprovisionamiento e internas X
(Qué hace)
8
Finalidad . . . . .
A fin de contar con el material necesario para desarrollar las funciones del &rea.
(Para que lo hace).
9. NALISIS 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, X
" | captura o similares.
2 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o X
" | redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe X
" | mantener en orden para su futura localizacion.
Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo
4. | continuo de cometer errores costosos. X
9.2 PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepf’aramna 0 X
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
Licenciatura o carreras .
7. S Carrera secretarial
afines:
10.1 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Conocimientos administrativos 1 afio
2. | Conocimiento de manejo de paqueteria informatica 1 afio

10.2 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: Conmutador, copiadora, escaner, faxy PC
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10.3 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se oz
; . ¢ Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. Tres meses
- . . meses?
su desempefio sea satisfactorio?
10.4 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

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

10.5.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
* Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion
del Gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
COMPORTAMIENTO préacticas e impulsa entre sus compafieros una cultura acqrde con Ios. fines colec}iyos,
1. ETICO = Respetay hgce _respetar a su gente las formas de~trabajo establecidas en pollpcas y
normas Institucionales, orientadas a desempefarse en las buenas préacticas
profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la Institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
) CALIDAD situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cémo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro
del grupo con actitudes proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacioén entre sus
miembros.
3 TRABAJO EN = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
’ EQUIPO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de
los demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y 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
4. COMPROMISO 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
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responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

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

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C

. Redacta teniendo consciencia del entorno en que se maneja la

informacion.

1. | REDACCION . Busca en su redaccion congruencia y entendimiento, empleando una X

correcta expresion gramatical.

. Maneja razonablemente el lenguaje escrito.

.Es organizado y cuidadoso ene. Manejo de documentos, en la limpieza

y orden en el lugar de trabajo.

Delega controles, detalles y documentaciones.

. Trata de hacer las cosas lo mejor posible.

.Proporciona atencion personalizada a los asuntos que le competen.

.Busca la mejora continua en los actividades que le competen

. Establece adecuadas relaciones contrarias y complejas de personas.

RELACIONES . Logra apoyo y cooperacion de las personas necesarias, de acuerdo

INTERPERSONALES | con los objetivos establecidos y para el manejo de la informacién.

. Logra relacionarse cordial y abiertamente con personas gue no conoce.

. A través de sus acciones y dedicacién supera siempre las expectativas

de sus clientes.

. Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su

recomendacion activa.

ATENCIONAL . Se i(_jfentifica y compromete con los problemas de sus clientes,

4. CLIENTE asumlend_olos como propios. N _ X
. Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su

ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccion.

. Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los indices

de satisfacciones; puede “leer entre lineas” e identificar aquello que

incluso el cliente no tiene claro.

2. | ORDEN

10.5.3 TOMA DE

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

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

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

1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto X

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

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

10.5.5 RESPONSABILIDADES ‘
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10.6 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:

Manejamos fondo fijo. — consiste en una pequefia cantidad de efectivo que se utiliza para realizar

1. | En efectivo
gastos menores y estos gastos se comprueban con facturas.

2. | Cheques al portador N/A

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

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

11. ESPONSABILIDAD EN BIENES: Enunme los blene§ oficiales que usa para el dgsempeno de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: Escritorio, silla, gaveta, cajoneras
2. | Equipo de cémputo: CPU
3. | Automovil: N/A
Telefonia: . "
4| (Radio, celular, teléfono fijo) | ' &/¢fono fijo (conmutador)
5. | Documentos e informacion: Los usuales (oficios, memorando)

11.1 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa N/A
2. | Indirecta N/A

11.2 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 20 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado 50 %
4. | Agachandose constantemente: 10 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del

3 . Lic. Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:
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12. Entrevistado: 12.1 Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: Nombrg
y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
13. Autoriza:
Ing..
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General Administrativo de
Seguridad Publica

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
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1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica de Prevencion y Readaptacion Social

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE

AREA: | Direccién de Area

DESCRIPCION DE PUESTO

4.INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Secretaria de Direccion de Area
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL . . 072301C001050
4.3 PUESTO: Personal Apoyo Secretarial 4.4 | CODIGO: 000000003
(marque la
45 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: Op‘;'g” Cogrgda)
horas | horas
DOMICILIO DE LA . .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200, Colonia centro
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Area

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

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Responsable de dar asistencia al Titular de la Direccion; realizando registros, reportes, trabajos manteniéndolos en orden y
asegurar su futura localizacion

6.O0RGANIGRAMA:

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

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

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

Es el manejo de caja chica, viaticos, gastos por

2. | Direccion de Recursos Financieros "
comprobar y fondo fijo

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

Realizar diferentes pendientes o tareas que nos

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

Realizar tramites internos, asi como de intercambiar

5. | Direccion neral ar la Dependenci . L
ecciones Generales y de area de la Dependencia informacion

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

Dependencia o Institucion:

Con las areas de otras Dependencias, OPD’S o Organismos Realizar tramites externos, asi como de intercambiar
Privados informacién

8.FUNCIONES DEL PUESTO
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DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS

(Para que lo hace).

dirige, el motivo del documento

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi Se
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario "  Mens.
Funcion .
(Qué hace) Llevar y controlar la agenda del Director X
Finalidad A fin de programar y recordarle de las reuniones, juntas y compromisos que tiene durante el
(Para que lo hace). dia, la semanay el mes
Fun(;lon Elaboracién de oficios, memorando y documentacién X
(Qué hace)
Finalidad Redactando la necesidad del documento para fin de dar por enterada a la Persona que se le

Funcion Archivar documentos que ingresan a la Direccién por Dependencia, X
(Qué hace) asunto u orden cronoldgico conforme se van recibiendo
Finalidad Con la finalidad de que la documentacién este resguardada y llevar un control de la misma
(Para que lo hace). que ingresa a esta Direccion
Funcion . . - X
. Realizar levantamiento de reportes y oficios externos
(Qué hace)
Finalidad A fin de capturar todo reporte, oficios externos o necesidad de las diferentes Dependencias

(Para que lo hace).

para un mejor control

Tramitar documentacion relacionados con la direccién de recursos

Funcion ) ) ; e . X
(Qué hace) humanos ( nomina, vacaciones, contrataciones e incidencias del

Personal del Area)
Finalidad A fin de redactar y capturar el formato solicitado con la documentacion necesaria siempre y

(Para que lo hace).

cuando la requiera

Funcion Controlar la bitdcora del mantenimiento de vehiculos asignados a X
(Qué hace) la Direccion
Finalidad Solicitando cada mes los vales de gasolina y llevar el control del kilometraje de los mismos en

(Para que lo hace).

la bitacora perteneciente a la Direccién de Recursos Materiales

Funcién
(Qué hace)

Elaborar recibos de préstamo o resguardo de equipo y material

Finalidad

(Para que lo hace).

Llevar un mejor control interno de los equipos

Funcién
(Qué hace)

Hacer solicitudes de aprovisionamiento e internas

Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de contar con el material necesario para desarrollar las funciones del area

9.ANALISIS DE VARIABLES:
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9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: METGLIE 2o e (4 [ edimnag
gue su puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, X
tramitacién, captura o similares.
2 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o X
redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe X
mantener en orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el X
riesgo continuo de cometer errores costosos.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

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

1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra’gorla 0 X

Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Carrera secretarial
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Conocimientos administrativos 1 afio
2. | Conocimiento en manejo de paqueteria informética 1 afio

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

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

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se  CuAntos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

Tres meses

10.4 COMPTENCIAS LABORALES:
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10.5 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

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

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

10.5.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPORTAMIENTO

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas

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

dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la
gestion del Gobierno.

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

ETICO e ; . P
normas Institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.

*= Respeta las normas y valores de la Institucion.

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

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

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

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

= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe

preguntarse ¢qué puedo hacer para ayudar a esa persona?

3. | TRABAJO EN EQUIPO

= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima

= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre

= Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros

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

dentro del grupo con actitudes proactivas.
sus miembros.

miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboraciéon prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.

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
»= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accion sea
= Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo

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

debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
involuntaria
mismos.

responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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il Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con

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

DEL PUESTO q ) 9 P P '
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A

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

1. | Redaccion correcta expresion gramatical. X
= Maneja razonablemente el lenguaje escrito.
= Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, en la limpieza y

orden en el lugar de trabajo.

= Delega controles, detalles y documentaciones.

2. | Orden h ) . X
= Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.
= Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen.
= Busca la mejora continua en las actividades que le competen

Relaciones = Establece adecuadas rel_a}ciones contrarias y complejgs de personas.
3. |interpersonales = Logra apoyo y cooperacion de las personas necesarias, de acuerdo con los X

objetivos establecidos y para el manejo de la informacion.
= Logra relacionarse cordial y abiertamente con personas que no conoce
= A través de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas de

sus clientes.
= Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacion
activa.
Atencion al = Se iq’entifica y compromete con los problemas de sus clientes,
4. cliente asumiéndolos como propios. X

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

= Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de
satisfacciones; puede “leer entre lineas” e identificar aquello que incluso el
cliente no tiene claro.

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

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

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

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

1. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
10.6 OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS DEL PERFIL: N/A

101 RESPONSABILIDADES
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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:

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

1. | En efectivo

2. | Cheques al portador N/A

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

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los biene§ oficiales que usa para el dgsempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Escritorio, silla, gaveta, cajoneras
2. | Equipo de cémputo: CPU
3. | Automovil: N/A
Telefonia: . "
4| (Radio, celular, teléfono fijo) | ' &/¢fono fijo (conmutador)
5. | Documentos e informacion: Los usuales (oficios, memorando)

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa N/A
2. | Indirecta N/A

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 20 %
2 Caminando 20 %
3. | Sentado 50 %
4 Agachandose constantemente: 10 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombr.e del Lic. Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:
12.1 Entrevistado: 13. Jefe inmediato:
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Nombre: Nombrg
y cargo:
Fecha Fecha
13. AUTORIZA:
Ing..
FIRMA:
N Héctor Nicolas Alvarez Bernal
OMBR_E v Director General Administrativo de
CARGO: . S
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica de Prevencién y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL: | Academia de Policia y Vialidad del Estado

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de area

DESCRIPCION DE PUESTO

4.INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Técnico Bibliotecario A

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:
CLASIFICACION DEL i
4.3 PUESTO: Grupo 4.- Personal de Apoyo. . CODIGO: T010930

(marque la
opcion correcta)

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:

30 40
horas horas

DOMICILIO DE LA

4T DEPENDENCIA O AREA:

Av. Rio Nilo s/n

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Director General de la Academia de Policia y Vialidad

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)

Apoyar en la coordinacién de los asuntos que se presentan dentro de la Biblioteca, ademas de prestar el servicio de apoyo
en la lectura y busqueda de textos, a fin brindar un buen servicio y mantener en orden y registros de los libros.
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6.ORGANIGRAMA:

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

Director General de la
Academia de Policia'y
Vialidad

Técnico Bibliotecario A

PUESTO

No aplica

No aplica

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area :

Motivo:

1. | No aplica

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

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

Dependencia o Ins

No aplica

titucion:

Motivo:
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8.FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

Funcién Apoyar en la coordinacion de los asuntos que se presentan dentro de

(Qué hace) la Biblioteca, ademas de prestar el servicio de apoyo en la lectura 'y X
1. basqueda de textos.
Finalidad A fin brindar un buen servicio y mantener en orden y registros de los libros.
(Para que lo hace).
Funcion Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a través X
(Qué hace) de la Direccién.
2
Finalidad A fin de contribuir al logro de los objetivos del area
(Para que lo hace).
9.ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su puesto
requiere
1 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o X
" | redaccion variable
2 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe X
" | mantener en orden para su futura localizacion.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
N . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Teécnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: No aplica
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | E nfunciones de administracion y organizacién de informacion 7 meses
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10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.
Especifique los equipos de oficina, . .
L industriales, de seguridad, entre otros: Manejo de equipo de computo
10.3 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se ; Cus
: . ¢, Cuéntos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. S 1
- . . meses?
su desempefio sea satisfactorio?
10.4 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Office , computacion basica, administracion y organizacion de informacion, manejo de archivo.

10.5.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas

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

1. ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
normas Institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas préacticas
profesionales y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valores de la Institucion.

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

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

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

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

) CALIDAD situaciones complejas.

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

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

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

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

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

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

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de
los demés. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo

3. | TRABAJO EN EQUIPO
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ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos
gue se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que
debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea

involuntaria
a COMPROMISO ] %rigﬁ]g:mpromlsos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo
responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
10.5.2 . . . L
Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con
COMPETENCIAS . . . .
DEL PUESTO una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

= Investiga y aclara los requerimientos de los clientes.

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

SOLUCION DE | = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente

L PROBLEMAS para resolver los problemas de los clientes o0 usuarios. X
= Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones
complejas y creativas que resuelven los problemas de los clientes y producen
su satisfaccion.
= Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus actividades y
DESEMPENO cuenta con capacidad para manejar variantes en situaciones que se le
2. | DE TAREAS presentan. X
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.
3. | ORDEN = Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible. X

»= Procede en forma ordenada y premeditada.
= Proporciona atencioén personalizada a los asuntos gue 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

ATENCION AL nece_sidades de sus cIientes,_ antes de que se las plan_tee_n. - _

4. CLIENTE * Realiza propuestas para mejorar los servicios de la institucion, con vista ala| x

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.
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10.5.3 TOMA DE
DECISIONES:

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

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

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

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

10.6 OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS DEL PERFIL: | Organizacion , detallista, trato amable

‘ 101 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: PC y accesorios
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: Si, fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Si, Propios del area

6. | Otros (especifique): libros

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

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

1. |Directa No aplica

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

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

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

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nomb(e del . Lic. Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:
12.1 Entrevistado: 13. Jefe inmediato:
Mtra.
Firma: Firma:
Nombre Carolina Valdez Rizo
Nombre: | Fabricio Gabriel Chavez Anguiano - | Director General de la Academia de Policia y
y cargo: o
Vialidad
Fecha 28/02/08 Fecha 28/02/08
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General Administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Area

DESCRIPCION DE PUESTO

4.INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Secretaria Auxiliar

NOMBRE FUNCIONAL DEL

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

horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200, Colonia centro C.P. 44100

4.7

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

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

5.0BJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Dar apoyo secretarial a las areas de Direccion, gestionando documentacién, organizacion de archivo, y dar apoyo secretarial

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

Director, Jefe, Coordinador o
Encaraado

|

Secretaria Auxiliar

PUESTO

N/A N/A

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

1. | Direcciones de Area Realizar actividades e intercambio de informacién

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

gﬁcalgzsareas de otras Dependencias, OPD’S u Organismos A fin de solicitar, facilitar e intercambiar informacion
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi =
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario " Mens. ‘
Funcién Elaborar y registrar en bases de datos la documentacion que ingrese X
(Qué hace) y egrese del area
1.
Finalidad A fin de llevar a cabo un control de la documentacion que se recibe y se emite
(Para que lo hace).
Funcion Recibir, clasificar y distribuir las areas respectivas la documentacion X
(Qué hace) ingresada
2.
Finalidad ' . . .
A fin de conocer los asuntos y canalizarlos a las areas correspondientes
(Para que lo hace).
Funcion . . o
(Qué hace) Archivar y tramitar la documentacion ingresada X
3.
Finalidad ' - . " -
A fin de dar continuidad y satisfacer las solicitudes recibidas
(Para que lo hace).
Funcion Atender consultas del publico y usuarios internos, tanto via telefénica
(Qué hace) €como en persona X
4,
Finalidad ' . . .
A fin de aclarar y orientar a las personas sobre los tramites y canalizar las llamadas
(Para que lo hace).
Fun(;lon Distribuir los materiales, Utiles y elementos necesarios para el area X
(Qué hace)
5.
Finalidad Con el objeto de que las areas tengan el material necesario para desarrollar sus actividades
(Para que lo hace).
Funcion . . . . .
. Mantener actualizados los archivos y sistemas operativos del &rea X
(Qué hace)
6.
Finalidad ' . .
A fin de contar con los procesos, formas y sistemas de operacién
(Para que lo hace).
Fun(;lon Actualizar los inventarios de mobiliarios de area X
(Qué hace)
7.
Finalidad —_— S -
Con la finalidad de saber que mobiliario tiene cada persona y en que condiciones esta
(Para que lo hace).
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Funcion Brindar colaboracién en materia secretarial a otros integrantes del X
(Qué hace) area
8.
Finalidad ' . . . L
A fin de que los trabajos encomendados al area sean cumplidos conforme a las peticiones.
(Para que lo hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacién.
10.PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat_ona 0 X
Técnica
> Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: N/A
8. | Area de especialidad requerida: N/A
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

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

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

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de maquina de escribir, fax y equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.2.1 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se
considera normal para que el trab rlo conozcay 1.
su desempefio sea satisfactorio?

¢ Cuantos

meses? 1 mes
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10.3 COMPTENCIAS LABORALES:

10.4 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

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

Manejo de utilitarios basicos (procesador de textos, planillas de célculos, representadores graficos, correo electronico e Internet),

ortografia y redaccion

10.5 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion
del Gobierno.
Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas
COMPORTAMIENTO préacticas e impulsa entre sus compafieros una cultura acqrde con Io§ fines colec'ti.vos,
1. ETICO Respeta y ha}ce .respetar a su gente las formas de~trabajo establecidas en pollpcgs y
normas Institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la Institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
5 SERVICIO DE Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
) CALIDAD situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe
preguntarse ¢qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opiniéon 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 demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
EQUIPO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.
Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de
los demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y 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, aunque la accién sea
involuntaria
4 COMPROMISO %rigﬁ]ggmpromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo
responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.
Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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é(())fl:/.I%’ETENCI AS Defina las 4 competencias de mayor (elevancia para el desempeﬁo Optimo del puesto y marque con
DEL PUESTO una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
Desempefio Se signte chodo con un ritmo variable en el desarrollo de sus activjdadgs. .
= Soluciona facilmente las variables que se le presentan en cualquier situacion,
1. | de tareas J— X
rutinarias dgndo un resul_tado 6ptimo. _ _ _ _
= Tiene la capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
= Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, en la limpieza y orden
en el lugar de trabajo.
= Delega controles, detalles y documentaciones.
2. | Orden ; . . X
= Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.
= Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen.
= Busca la mejora continua en las actividades que le competen.
= Revisa el uso correcto ortografico en sus escritos.
= Emplea de manera correcta expresiones gramaticales, teniendo en ellas una
excelente sintaxis.
3. | Redaccion * Maneja la ortografia de manera excelente en su redaccion. X
= Elabora documentos de correspondencia en base a indicaciones iniciales, sin
necesidad de recibir dictado.
= No requiere de supervision directa en la elaboracion de los escritos que realiza.
= Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
corto plazo.
4. |Iniciativa = Crea oportunidades o minimiza los pr_oblemas poten_ci_e}les cercanos. _ X
= Es capaz de evaluar las consecuencias de una decision a corto plazo, si cuenta
con la informacion y el tiempo necesario.
= Tiene una respuesta agil frente a los cambios.
a2 1WA RIS Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X

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

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

1. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X
10.5.3 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo X
2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X

10.5.4 OBS[ERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL Dinamismo, iniciativa y adaptabilidad
PERFIL:
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‘ 10.5.5 RESPONSABILIDADES
},Q\'FARDES;PONSABILIDAD EN Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo N/A
2. | Cheques al portador N/A
Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos N/A
oficiales, entre otros)
11. RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enunme los blene§ oficiales que usa para el dgsempeno de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplic a
1. | Mobiliario: Escritorio y silla
2. | Equipo de cémputo: CPU
3. | Automovil: N/A
Telefonia: .
4| (Radio, celular, teléfono fijo) | €/€fon0
5. | Documentos e informacion: N/A
6. | Otros (especifique): N/A
11.1 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa N/A
2. | Indirecta N/A
11.2 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

11.3 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 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombr.e del Lic. Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:
12.Entrevistado: 12.1 Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Nombrg
y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo:

Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Director General Administrativo de
Seguridad Publica

Fecha:

Julio 2009




Eu M anual de Puestos FECHA

DIRECCION GENERAL

ELABORO: ADMINISTRATIVA
ELABORACION: 14-NOV-2012

P LIZACION: 14-NOV-2012 | VERSION: 01
CODIGO: SPDASGMU-05 | | PIOINA

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica de Prevencién y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL: | Academia de Policia y Vialidad

3. DIRECCION DE AREA: | Direcci6n Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pygsTO:
43 CLASIFICACION DEL
' PUESTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Coordinador de almacén de alimentos

Grupo 5- Personal de Servicio

CODIGO:

C0000120

4.6

JORNADA:

(marque la
opcion correcta)
30 40
horas | horas

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA O AREA:

Rio Nilo y Mercedes Celis

4.8 | POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

Coordinador Administrativo

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)

Programa, recibir, revisar, resguardar, administrar y proveer los insumos y materias primas en condiciones optimas, para la

preparacion de alimentos de calidad
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6. ORGANIGRAMA:

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

Coordinacion Administrativa

|

Coordinador de almacén de
alimentos

PUESTO

I

Secretaria

N/A

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area :

Motivo:

1. | Coordinacion del almacén de alimentos
problemas

Ver pendientes del area y apoyar en la solucion de

2. | Cocina comedor Programacion de alimentos varios

Dependencia o Institucion:

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

Motivo:

1. | Secretaria de Administracion Programacion de alimentos solicitados

2. | Proveedores Firma de facturas

7.2 FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas.  Diario

Mens.

Funcion Programacion de alimentos a proveedores X

(Qué hace) 9 P

Finalidad Para estar en la posibilidad de obtener los alimentos que requieren para la alimentacion de
(Para que lo hace). los comensales




- DIRECCION GENERAL
ELABORO: ADMINISTRATIVA
FECHA
&) anual de uestos ELABORACION: 14-NOV-2012
FECHA AN
ACTUALIZACION: 14-NOV-2012 VERSION: 01
CODIGO: sPDASGMU-05 | | PAOINA
Fungon Recibir alimentos solicitados a proveedores X
(Qué hace)
2.
Finalidad . . .
Para tener en tiempo y forma los alimentos requeridos para los comensales
(Para que lo hace).
Funcién Revisar que los insumos y la preparacion de alimentos se reciban X
(Qué hace) en condiciones optimas
3.
Finalidad Para cumplir con la NOM 093SSA 1994-1
(Para que lo hace).
Funcion Resguarda y administra los insumos para preparar los alimentos X
(Qué hace) 9 y para prep
4.
Finalidad - . .
Mantener un stock minimo y contar con los insumos necesarios oportunos
(Para que lo hace).
Funcion Proveer al area de cocina los insumos necesarios para la X
(Qué hace) preparacion de alimentos
5.
Finalidad L L . .
Elaboracién oportuna y en condiciones optimas de los alimentos
(Para que lo hace).
8. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacin, entrega, acomodo, X
" | tramitacién, captura o similares
9.1 PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10. ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Pre_pr)f’ara'gorla 0
écnica
4. Carrer_a Profesmrlal no X 5. Carrera p_rofesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
10.1 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1. | Productos alimenticios 6 meses

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

Especifique los equipos de oficina,

Utensilios de cocina

industriales, de seguridad, entre otros:
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Requisitos Fisicos:

El puesto exige : N/A

10.3 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

10.4 COMPTENCIAS LABORALES:

10.5 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

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

Conocimiento general de alimentos

Comportamientos esperados:

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

Servir 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 compaferos y clientes., aun en
situaciones complejas.

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

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

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opiniéon de los miembros de su equipo
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro
del grupo con actitudes proactivas.

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

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

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

10.5 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
COMPETENCIA
1 COMPORTAMIENTO
' ETICO
2 SERVICIO DE
) CALIDAD
3 TRABAJO EN
' EQUIPO
4. COMPROMISO
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involuntaria
mismos.

responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

= Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo

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

L0 Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio éptimo del puesto y marque con
GOIIHSTIENC! - una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia
DEL PUESTO '
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
= Mejora sus conocimientos acerca de los clientes y sus servicios, en la medida
que se le acerca informacion.
1 Solucién de = Desarrolla soluciones que no requieren de un alto grado de creatividad, X
" | problemas basandose en situaciones similares ya conocidas.
= Realiza propuestas sencillas que, aunque responden a problemas de poca
complejidad, contribuyen a la satisfaccion del cliente
= Requiere habilidad para detectar detalles que la mayoria de la gente no capta.
2 Capacidad de = Realiza su trabajo bajo un patron establecido de verificacion dentro de un X
" | observacién ambiente predecible.
= Busca implementar medidas de comparacién continuas en su trabajo.
= Visualiza en forma rapida la necesidad de un cambio.
= Propone acciones atinadas.
3. | 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
Desempefio de ] Trabaj.a armoniosamente on su grupo de trabajo en taregs rutinarigs.
4, tareas rutinarias = Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
= Adquiere facilmente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.

10.5.2 TOMA DE
DECISIONES:

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

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

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

1. | Las decisiones impactan los resultados del area.

10.5.3 INICIATIVA:

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

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

10.5.4 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Iniciativa, respetuoso

10.5.5 RESPONSABILIDADES
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11. RESPONSABILIDAD EN VALORES: ‘ Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica
Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)
11.1 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Tolerancia a la presion, proactivo, sociable, comunicacion efectiva, discrecion.
1. | Mobiliario: Mesa y silla de trabajo
2. | Equipo de computo: Computadora
3. | Automovil: No aplica
4. | Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

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

11.3 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 50 %
3. | Sentado 30 %
4. | Agachandose constantemente: 20 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:
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Nombr_e del . Lic. Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:
12. Entrevistado: 13. Jefe inmediato:
Lic.
Firma: Firma:
) , . . Nombre | Celia del Rosario Chavez Amaya
Nombre: | Héctor Manuel Murillo Arriaga y cargo: | Coordinadora de Almacén y Cocina Comedor
Fecha: 06/03/08 Fecha:

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




gu M anual de Puestos

DIRECCION GENERAL

ELABORO: ADMINISTRATIVA
FECHA

ELABORACION: 14-NOV-2012

FECHA 14-NOV-2012 VERSION: 01

ACTUALIZACION:

CcODIGO:

SP-DA-SG-MU-05

PAGINA:
1766 DE 2350

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

2. DIRECCION GENERAL: | Academia de Policia y Vialidad

3. DIRECCION DE AREA: | Direcci6n Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Ayudante de Servicio
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL o i
4.3 PUESTO: Grupo 5. Personal de Servicio CODIGO: C000120
(marque la
4.5 |NIVEL SALARIAL: 46 |JORNADA: P25 COZ(;"Cta)
horas | horas
DOMICILIO DE LA L .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Rio Nilo y Mercedes Celis
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador de Almacén de Alimentos

5.0BJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Cumplir con la peticién de las diferentes areas de alimentos, teniéndolos en tiempo y forma para la preparacion de los
mismos, contribuyendo asi al logro de los objetivos del area.
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6.0RGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Coordinacion: de Almacén de
Alimentos

Ayudante de servicio PUESTO

N/A N/A

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

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

Ver pendientes del area y apoyar en la solucion de

1. | Coordinacion del Almacén de Alimentos problemas

2. | Cocina, comedor Programacion de alimentos varios

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 Programacion de alimentos solicitados

2. | Proveedores Firma de facturas

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS EFRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi S
mismo sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas.  Diario Mens.
Funcion - :
(Qué hace) Programacion de alimentos a proveedores X
Finalidad Para estar en la posibilidad de obtener los alimentos que requieren para la alimentacion de los
(Para que lo hace). | comensales
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Funcion - . -
. Recibir y entregar alimentos solicitados a proveedores X
(Qué hace)
2.
Finalidad . . .
Para tener a tiempo y forma los alimentos requeridos para los comensales
(Para que lo hace).
Funcion L . . . .
. Apoyar en la elaboracién del inventario del almacén de alimentos X
(Qué hace)
3.
Finalidad Para saber los movimientos que se hacen y que hay en el almacén de alimentos
(Para que lo hace). q ya y
Funcién Hacer la limpieza en el almacén de alimentos y en la camara de X
4 (Qué hace) refrigeracion
Finalidad . .
Para la buena imagen de los mismos
(Para que lo hace).

9.ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las opciones

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: .
gue su puesto requiere

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, X
" | tramitacion, captura o similares.
10.PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.

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

1. Primaria 2. Secundaria X 3. Prepgra’gorla 0

Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional

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

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

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1. | Productos alimenticios 6 mes

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

Especifique los equipos de oficina, Utensilios de cocina

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos: N/A
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El puesto exige:

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Mens.

Se
m.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Conocimientos generales de alimentos.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién
del Gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas
COMPORTAMIENTO e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con Io_s fines cole_ctivos, N
1. ETICO = Respetay hqce .respetar asu gente las formas de~trabajo establecidas en pollycgs 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.
5 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
) CALIDAD situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe
preguntarse ¢,qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro
del grupo con actitudes proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus
miembros.
3. TRABAJO EN = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
EQUIPO : o c ot
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
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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 = g]rig:]g:mpromlsos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo
responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
10.5.3 . . . L
Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio éptimo del puesto y marque con
GOLAIFSIIENELAS una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia
DEL PUESTO q ! 9 P P :
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
= Mejora sus conocimientos acerca de los clientes y sus servicios, en la
medida que se le acerca informacion.
1 Solucion de = Desarrolla soluciones que no requieren de un alto grado de creatividad, X
" | problemas basandose en situaciones similares ya conocidas.
= Realiza propuestas sencillas que, aunque responden a problemas de poca
complejidad, contribuyen a la satisfaccion del cliente
= Requiere habilidad para detectar detalles que la mayoria de la gente no
. capta.
2. Capamdq@ de * Realiza su trabajo bajo un patrén establecido de verificacién dentro de un X
observacion - ;s
ambiente predecible.
* Busca implementar medidas de comparacién continuas en su trabajo.
= Visualiza en forma rapida la necesidad de un cambio.
= Propone acciones atinadas.
3. | 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 rdpidamente a diversos equipos de trabajo
Desempefio de | = Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.
4. | tareas = Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
rutinarias = Adquiere facilmente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.
10.5.4 TOMA DE L . . .
DECISIONES: Margue 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

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

1. | Las decisiones impactan los resultados del &rea. 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 X
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o egciEsE RIACIONE R Iniciativa, respetuoso
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: resp
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: Mesa y silla de trabajo
2. | Equipo de coOmputo: Computadora

3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

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

12.CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 50 %
3. | Sentado 30 %
4. | Agachandose constantemente: 20 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombr.e del Lic. Gabriel Mercado Velazquez

entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Lic.
Firma: Firma:
) , . . Nombre | Celia del Rosario Chavez Amaya

Nombre: | Héctor Manuel Murillo Arraiga y cargo: | Coordinadora de Almacén y Cocina Comedor

13.1. 14.1

Fecha: 06/03/08 Fecha:

Autoriza:
Ing.
Firma:

Nombre y cargo:

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

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica de Prevencién y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL:

Academia de Policia y Vialidad

3. DIRECCION DE AREA: | Administracion

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

42 | pygsTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

43 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Coordinador de Mantenimiento

Grupo 4- Personal de Servicio

CODIGO:

C000330

4.6

JORNADA:

(marque la
opcion correcta)
30 40
horas | horas

4.7

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Rio Nilo y Mercedes Celis

4.8 | POBLACION/CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

Coordinador Administrativo

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)

Programar, supervisar y coordinar que el mantenimiento preventivo, y correctivo se realice oportunamente, para de esta
manera garantizar que las instalaciones se encuentren en condiciones para la realizacién de las actividades académicas y

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

Coordinador-Administrativo

I
Coordinador de :
Mantenimiento PUESTO
[
| : [

Técnico B Auxiliar de Intendencia

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:

Brindar servicios de mantenimiento preventivo y

1. | Area Académi i
ea Académica correctivo

Brindar servicios de mantenimiento preventivo y

2. | A [ i
Area Operativa correctivo

Brindar servicios de mantenimiento preventivo y

3. | Area Administrativa correctivo

Brindar servicios de mantenimiento preventivo y

4. | Area Medica correctivo

Brindar servicios de mantenimiento preventivo y

5. | Direccién General i
eccion Genera correctivo

7.1 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. | Club Despeja Mantenimiento de las instalaciones
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7.2 FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi T
mismo sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas.  Diario Mens.
Funcion . . _— .
. Coordinar y supervisar el Personal de Mantenimiento e Intendencia X
(Qué hace)
Finalidad Tener en buenas condiciones las instalaciones
(Para que lo hace).
Funcion Administrar y suministrar los recursos para el mantenimiento X
(Qué hace) preventivo y correctivo
Finalidad . .
(Para que lo hace). Para tener las instalaciones en buen estado
Funcion Apoyar en a realizacion de eventos académicos X
(Qué hace) poy
Finalidad .
(Para que lo hace). Para lograr el éxito del evento
Funcion . . - .
. Planear que las instalaciones se encuentren en condiciones optimas X
4 (Qué hace)
~ | Finalidad Asegurar gque las instalaciones e encuentran en condiciones optimas
(Para que lo hace). 9 q P

8. ANALISIS DE VARIABLES:

9 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

X

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

9.1 PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10. ESCOLARIDAD:

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

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




. DIRECCION GENERAL
ELABORO: ADMINISTRATIVA

% SISl’.Bma Manual de Puestos EE SBORACION: 14:NOV-2012

Gestiondela Calidad FECHA

ACTUALIZACION: 14-NOV-2012 VERSION: 01
. ACCN I PAGINA:
CODIGO: SP-DA-SG-MU-05 1776 DE 2350
10.1 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. |Electricidad y fontaneria 1 afio

2. | Conocimientos generales de mantenimiento 1 afio

3. | Fogonero (Calderas) 1 afio

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

Especifique los equipos de oficina,

Magquina de soldar, compresoras, bombas de agua, maquinas podadoras

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. | Diario Sem.

Equipo de mantenimiento | 50 kg

10.3 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Electricidad industrial, soldadura, fontaneria, conocimientos de computacién, conocimientos generales de mantenimiento

10.5 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

= Respeta las normas y valores de la Institucién.

COMPORTAMIENTO
ETICO
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= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir a los 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.
5 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
) CALIDAD situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe
preguntarse ¢qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro
del grupo con actitudes proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus
miembros.
3 TRABAJO EN = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
’ EQUIPO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de
los demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo
ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que
se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que
debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
*= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea
involuntaria
4 COMPROMISO ] Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
mismos.
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable
por el logro de los resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.1 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.

DESEMPENO DE
1. | TAREAS
RUTINARIAS

 Realiza actividades sencillas y de la misma manera la paciencia y la
predeterminacién son caracteristicos en el.
Hace lo posible por mantener su nivel alcanzado

 Puede continuar con un ritmo de trabajo establecido con paciencia
inagotable

*  Busca no tener cambios, rapidos o bruscos

2. |AUTOCONTROL

e Logra mantener su buen nivel de desempefio, la tranquilidad y el buen
clima laboral, aun cuando las exigencias de trabajo cambiante le exigen
esfuerzos mayores que los habituales.

« Percibe, recata y toma como ejemplo conductas ajenas que evaluar como
equilibradas y positivas, especialmente durante épocas de trabajo de alta
demanda de velocidad y calidad en las tareas. X

* Mantener la calma aun cuando se siente impulsado a reaccionar
inmediatamente, evaluando las posibles consecuencias de sus actos.

* Implementa las herramientas y sistemas que le son sugeridos, para
contribuir al desarrollo adecuado de las tareas en periodos de alta
exigencias.
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* Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la dependencia

« Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarrollar sus
tareas y alcanzar sus objetivos.
Es eficiente en su integracion con interlocutores de diversos estilos.

« Implementa en forma rapida las propuestas que plantea la institucién ante
situaciones complejas.

* Requiere habilidad para detectar detalladamente que la mayoria de la
gente no capta.
Realiza su trabajo bajo un patron establecido de verificacion dentro de un| X
ambiente predecible.

» Busca implementar medidas de comparacién continuas en su trabajo

3. | ADAPTABUILIDAD

CAPACIDAD DE
OBSERVACION

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

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

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

1. | Las decisiones impactan los resultados del area X
10.5.3 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo X
2. Exige eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X

10.5.4 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Responsable, amable, puntal, honradez

10.5.5 RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

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

11.1 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Tolerancia a la presion, proactivo, sociable, comunicacion efectiva, discrecion.

1. | Mobiliario: Si,, escritorio, mesas, sillas

2. | Equipo de cémputo: No aplica
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3. | Automovil: X

Telefonia: . "
4| (Radio, celular, teléfono fijo) | S' tel€fono fijo

5. | Documentos e informacion: Oficios, memorando, reportes

Podadoras, desbrozadoras, lavadoras, secadoras, bombas, taladros y herramientas de

6. | Otros (especifique): mantenimiento

11.2 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa 13 Mantenimiento e intendencia
2. | Indirecta No aplica

11.3 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %
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Nombre del
entrevistador:

Blanca Estela Pérez Miramontres

12. Entrevistado:

13. Jefe inmediato:

Lic.

Firma:

Firma:

Nombre: | Jorge Manuel Alvarez

Nombre | Leticia Silva Martinez
y cargo: | Coordinador Administrativo

Fecha: 13-08-10

Fecha: | 13-08-10

Autoriza:

Firma:

Nombre y cargo:

Director General Administrativo
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

2. DIRECCION GENERAL: | Academia de Policia y Vialidad

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

4.INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Ayudante de cocina
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL - i
4.3 PUESTO: Grupo 5- Personal de Servicio CODIGO: C000020
(marque la
4.5 |NIVEL SALARIAL: 46 |JORNADA: P25 Co"ej(t)a)
horas | horas
DOMICILIO DE LA L .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Rio Nilo y Mercedes Celis
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Encargado de Mantenimiento

5.0BJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Llevar a cabo la limpieza y acomodo de insumos para la realizacion de alimentos, a fin de tener mejor acceso a ellos a la
hora de ser utilizados.
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6.O0RGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Encargado de Mantenimiento

Ayudante de: Cocina PUESTO

| ]

T 1

No aplica No aplica

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Coordinacion Administrativa Comunicar nuestras necesidades
2. | Encargado de Mantenimiento Acatar y ejecutar orden de trabajo

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

Dependencia o Institucion:

1. | Encargado de mantenimiento Acatar y ejecutar orden de trabajo
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi =
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario "  Mens.
Funcion . . .
(Qué hace) Desinfectar y picar los alimentos X
1.
Finalidad . . . - .
(Para que lo hace). A fin de que al ser consumidos estén en condiciones comestibles
Funcion - .
(Qué hace) Apoyar en las actividades del &rea X
% | Finalidad
(Para que lo hace). A fin de contribuir en las necesidades y lograr los objetivos de la Direccién
9.ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, X
" | tramitacion, captura o similares.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria X 3. Técnica
4 Carrer_a Profesmljal no 5. Carrera p_rofesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Manejo de alimentos 6 meses

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

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de Cémputo

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

El puesto exige:

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario

Se
m.

Material de Cocina 5 kilos 10 metros

10.3 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se . Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. Cmeses’7 1 mes
su desempefio sea satisfactorio? )
10.4 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Utensilios de cocina y productos de limpieza, manejo higiénico de alimentos.

10.5.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas

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

1. ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
normas Institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas 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 préacticas o buenas costumbres.

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

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

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

) CALIDAD situaciones complejas.

= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, 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
TRABAJO EN . .
3. del grupo con actitudes proactivas.
EQUIPO ; . : L

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

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

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

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

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

involuntaria
4 COMPROMISO = g]ri(;ﬁ]g:mpromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo
responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
10.5.2 ' . . L
Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque
CIOlPETENElAS con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia
DEL PUESTO '
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
= Requiere habilidad para detectar detalles que la mayoria de la gente no
Capacidad de capta}. . . . . e
1. Observacion = Realllza su traba!o bajo un patrén establecido de verificacion dentro de un X
ambiente predecible.
= Busca implementar medidas de comparacién continuas en su trabajo.
= Respeta las nuevas disposiciones y directivas de su superior.
= Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarrollar sus
tareas y alcanzar sus objetivos.
2. | Adaptabilidad ] Implementg en forma ré}pida las propuestas que se plantean con su area X
ante situaciones complejas.
= Muestra interés por modificar su accionar para mejorar la calidad de su
trabajo.
= Se integra con facilidad con distintas personas o area de trabajo.
Desempefio de | = Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.
3. |Tareas = Coordina sus esfuerzos facilimente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
rutinarias = Adquiere facilmente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.
= Escucha atentamente las necesidades de los clientes.
= Trata de solucionar los problemas de los clientes por si mismo y con la
Atencion al mayor rapidez.
4, . A . . . . X
cliente = Estad siempre disponible para recibir y escuchar a sus clientes, tanto en
cuestiones formales como informales.
= Interpreta adecuadamente las necesidades de los clientes
S 1WA RIS Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X

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

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X
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10.5.4 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
10.5.5 OBSERVACIONES Y Responsable, Actitud Positiva, Trato Amable
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:
10.6 RESPONSABILIDADES
11. RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica
3 Formas valoradas(v.gr. vales de gasolina, No avlica
" | recibos oficiales, entre otros) P

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

11.1 RESPONSABILIDAD EN BIENES: A ; .
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) P
5. | Documentos e informacion: No aplica
11.2 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa No aplica
2. | Indirecta No aplica

11.3 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) %
2. | Caminando 80 %
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3. | Sentado 20 %
4. | Agachandose constantemente: %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombr.e del Lic. Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:
12.1 Entrevistado: 13.Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: | Margarita Rangel Canal yNgg]rgge_ Miguel Angel Corona Dominguez
13.1. 14.1
Fecha: 06/03/08 Fecha: 06/03/08
14.Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General Administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica, Prevencién y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Area

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Auxiliar de Intendencia
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL o . 070601C000000
4.3 PUESTO: Personal de Servicio 4.4 | CODIGO: 000000001
(marque la
45 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: Op‘;'g” COZ(;"Cta)
horas | horas
DOMICILIO DE LA . .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200, Colonia Centro C. P. 44100
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 PUESTO AL QUE REPORTA: | Encargado o Coordinador

6.0BJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Realizar el mantenimiento de aseo general a los bienes e instalaciones de la Dependencia y reportar los dafios y las
descomposturas que se detectan en los bienes de la Dependencia.
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6.O0RGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Coordinador o Encargado

|

Auxiliar de Intendencia

[

PUESTO

N/A N/A

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

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

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

Realizar los tramites de requerimiento de material y

2. | Direccion Administrativa herramienta de trabajo.

8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA

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

: = 2 . - Se
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario

Mens.

Funcién Realizar el mantenimiento de los muebles de oficina e instalaciones
(Qué hace) de la Dependencia, aseando los pisos, bafios, estacionamiento y X
1. mobiliario en general mediante equipo y material de limpieza.

Finalidad
(Para que lo hace).

Con la finalidad de mantener en buen estado los muebles e inmuebles de la Dependencia

Reportar al departamento de servicios generales los dafios y

Funcion - - .

(Qué hace) descomposturas de los muebles, equipo e instalaciones de la X
2 Dependencia, detectando el dafio y avisandole al jefe

Finalidad

A fin de proceda el requerimiento de la reparacién correspondiente y evitar accidentes

(Para que lo hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1INATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacion, X
" | captura o similares.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria X 2. Secundaria 3. Prepgra’gona 0
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. Licenciatura o carreras afines: N/A
8. | Area de especialidad requerida: N/A
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Manejo de material de aseo 1 mes

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

1 Especifique los equipos de oficina, N/A

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

Frecuencia:

Labores de
mantenimiento del
Centro Piscicola

Se

Limpieza de acequia, Ocas. | Diario | " | Mens.

poda de pasto

10.3 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se

¢ Cuantos

considera normal para que el trabajador lo conozca 1.
P q | y meses?

su desempefio sea satisfactorio?

1 mes
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10.4 COMPTENCIAS LABORALES:

10.5 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teoricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

N/A

10.5.1 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
COMPORTAMIENTO practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura acqrde con Ios_ fines cole(ft_ivos,
1. ETICO = Respetay ha_ce respetar a su gente las formas de~trabajo establecidas en pollpc:_as y
normas Institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas préacticas
profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la Institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisiéon en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion 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
) CALIDAD situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro
del grupo con actitudes proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus
miembros.
TRABAJO EN = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
EQUIPO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de
los demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y 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, aunque la accién sea
involuntaria
4. COMPROMISO = %rigrz;g;)mpromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo
responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.2 ' . . N
COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con
DEL PUESTO una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A
Realiza actividades sencillas y de la misma manera la paciencia y la
Desempefio predeterminacion son caracteristicos en él.
de tareas Hace lo posible por mantener su nivel alcanzado. X
rutinarias Puede continuar con un ritmo de trabajo establecido con paciencia inagotable.
Busca no tener cambios, rapidos o bruscos.
Mejora sus conocimientos acerca de los clientes y sus servicios, en la medida
que se le acerca informacion.
2 Solucién de Desarrolla soluciones que no requieren de un alto grado de creatividad, X
" | problemas basandose en situaciones similares ya conocidas.
Realiza propuestas sencillas que, aunque responden a problemas de poca
complejidad, contribuyen a la satisfaccion del cliente
Escucha atentamente las necesidades de los clientes.
Trata de solucionar los problemas de los clientes por si mismo y con la mayor
3 Atencion al rapidez. X
" | cliente Esta siempre disponible para recibir y escuchar a sus clientes, tanto en
cuestiones formales como informales.
Interpreta adecuadamente las necesidades de los clientes
Respeta las nuevas disposiciones y directivas de su superior.
Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarrollar sus
tareas y alcanzar sus objetivos.
4. | Adaptabilidad Implementa en forma rapida las propuestas que se plantean con su area ante X
situaciones complejas.
Muestra interés por modificar su accionar para mejorar la calidad de su trabajo.
Se integra con facilidad con distintas personas o area de trabajo.

10.5.3 TOMA DE

DECISIONES:

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

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

2.

gue su puesto requiere

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

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

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.Generalmente toma
1. | decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no
hav antecedentes claros desarrolla alternativas v se las presenta a su jefe

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

10.5.4 INICIATIVA:

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

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

10.5.5 OBSERVACIONES'Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Dinamismo, iniciativa y adaptabilidad
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‘ 10.6 RESPONSABILIDADES
11.RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo N/A
2. | Cheques al portador N/A

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

11.1 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los biene§ oficiales que usa para el dgsempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplic a

1. | Mobiliario: N/A

2. | Equipo de cémputo: N/A

3. | Automovil: N/A
Telefonia:

4| (Radio, celular, teléfono fijo) | /A

5. | Documentos e informacién: N/A

11.2 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa N/A
2. | Indirecta N/A
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) 60 %
2 Caminando 35 %
3. | Sentado 0 %
4 Agachandose constantemente: 5 %

100.00 %




DIRECCION GENERAL

ELABORO: ADMINISTRATIVA
FECHA
&) anual de uestos ELABORACION: 14-NOV-2012
FECHA ANp.
ACTUALIZACION: 14-NOV-2012 VERSION: 01
CODIGO: SP-DA-SG-MU-05 ]7;4A?)'EN2“§50
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombr.e del Lic. Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:
13 .Entrevistado: 14. efe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Nombrg
y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Ing
Firma:

Nombre y cargo:

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

2. DIRECCION GENERAL: | Academia de Policia y Vialidad del estado

3. DIRECCION DE AREA: | Direcci6n de Area Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Policia

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:
CLASIFICACION DEL
4.3 PUESTO: Grupo 4.- Personal de apoyo

CODIGO:

C001060

4.5 | NIVEL SALARIAL:

JORNADA:

(marque la opcién
correcta)

30 40
horas horas

DOMICILIO DE LA

4T DEPENDENCIA O AREA:

Mercedes Celis s/n

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Director General de la Academia de Policia y Vialidad

6.0BJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Apoyar en la coordinacion de las acciones relacionados con el orden y la disciplina de los académicos en formacion

operativa, a fin de contribuir al logro de los objetivos de la Academia
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6.O0RGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director General de la
Academia de Policia'y
Vialidad

|

[
| : [

No-aplica No aplica

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area :

1. | Todas las areas Intercambio de informacién.

7.2RELACIONES 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)

7.3 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

1. | No aplica

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

Funcion Apoyar en la coordinacion de la seguridad de los alumnos en X

(Qué hace) formacion dentro de la Academia de Policia y Vialidad del Estado

1.
Finalidad A fin de contribuir en el proceso académico de los nuevos Elementos Operativos
(Para que lo hace). P P )
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Funcion Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a X
(Qué hace) través de la Direccion.
2.
Finalidad A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
(Para que lo hace).
Funcion . . .
. Pasar listas de control, revista y aseo de los alumnos en formacién. X
(Qué hace)
3.
Finalidad A fin de mantener el orden y el control disciplinario de los alumnos.
(Para que lo hace).
Fun(}lon Supervisar las actividades académicas y fungir como instructor. X
(Qué hace)
4.
Finalidad Para el buen funcionamiento y control de las actividades académicas y contribuir n la formacioén
(Para que lo hace). de los alumnos.
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1INATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su puesto
requiere
1 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo X
| continuo de cometer errores costosos.
2 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y X
| poner en préctica soluciones con ellos.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepz,arat.orla 0 X
Técnica
4 Carre(a Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: No aplica
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Pedagogia 6 meses

2. | Armas y seguridad 6 meses
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10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.
Especifique los equipos de oficina, .
L industriales, de seguridad, entre otros: computo
10.3 Requisitos Fisicos: No aplica
El puesto exige:
10.3 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se .
. . ¢ Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. > 2
- : . meses?
su desempefio sea satisfactorio?
10.4 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teoricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempenfo de sus funciones.

Manejo de armas, acondicionamiento fisico, seguridad

10.5.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion
del Gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e
COMPORTAMIENTO impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fir_1es colectiv_os, N
1. ETICO = Respeta y hacg respetarl a su gente las forrpas de trabajo establep@as en pollltlcas y
normas Institucionales, orientadas a desempenfiarse en las buenas practicas profesionales
y las buenas costumbres.
*= Respeta las normas y valores de la Institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son
planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaferos y clientes., aun en
) CALIDAD situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cémo se siente. Y debe preguntarse
¢gqué puedo hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del
grupo con actitudes proactivas.
3 TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus
) EQUIPO miembros.
= Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.
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se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

COMPROMISO

debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
involuntaria
mismos.

por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.2
COMPETENCIAS
DEL PUESTO

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

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

AUTOCONTROL

= Es referente dentro de su area, por mantener el buen trato hacia los demas
aun en los momentos de mayores exigencias.

= En sus relaciones interpersonales, percibe con anticipacion posibles
reacciones adversas de sus colaterales, realizando las acciones necesarias
para evitarlas y mantener asi la armonia en el area.

= Estad atento a cambios en el ritmo de trabajo que puedan generar alta
exigencia y posibles roces, actuando con tolerancia y promoviendo la misma| X
actitud en su gente.

= Se mantiene sereno y firme en situaciones complejas o adversas,
focalizandose en el logro de sus objetivos.

= Propone a su entorno el cuidado del trato interpersonal, especialmente en
periodos de desarrollo de tareas delicadas, para la conservacion del clima
laboral y la productividad.

CAPACIDAD DE
OBSERVACION

= Toma decisiones basado en analisis y observacion de los hechos.

= Busca mantener los objetivos establecidos de la institucion hacia el proyecto.

= Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una
situacion.

ADAPTABILIDA
D

= Est4 atento a las necesidades cambiantes del contexto.

= Propone acciones atinadas para enfrentar nuevas situaciones.

= Aprende de sus errores, aplicando su capacidad para revisar criticamente su
accionar.

= 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.

ORDEN

= Checa toda la informacién disponible.

= Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

= Procede en forma ordenada y premeditada.

= Proporciona atencidn personalizada a los asuntos que le competen.

= 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
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accion sea
= Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los

= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,
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10.5.3 TOMA DE i . . .
DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
1 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar X
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo gue su puesto requiere
1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto X
10.5.4 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo X
10.5.5 OBSERVACIONES Y Manejo de grupos, agilidad de pensamiento, comunicacion efectiva, entusiasmo,
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: tolerancia, persuasion, trato amable

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

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

11.1 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

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

4 Telefonia: Si, fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Si, propios del area

6. | Otros (especifique): confidenciales

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

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

1. |Directa No aplica
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12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO
12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
Caminando 15 %
Sentado 0 %
Agachandose constantemente: 80 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

NOmee del . Leticia silva Martinez
entrevistador:
13 .Entrevistado: 14. efe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre Carolina Valdez Rizo
Nombre: | Puesto tipo. . | Director General de la Academia de Policia y
y cargo: .
Vialidad
25/ marzo/ 08
Autoriza:
Ing
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General Administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General de la Academia de Policia y Vialidad

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director de Area de Academia de Policia

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
CLASIFICACION DEL o . 072301C006890
4.3 PUESTO: Grupo 1. Directivo 4.4 | CODIGO: 000000001
(marque la
45 |NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: OP‘;:S” COZ(;‘Cta)
horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Rio Nilo y Mercedes Celis

4.7

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Director General de la Academia de Policia y Vialidad

6.0BJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Disefiar e implementar de manera eficaz los programas de formacién inicial, continua y de especializacion de los Elementos
de Seguridad Publica de la Secretaria de Seguridad Publica y de las Direcciones de Seguridad Pablica Municipal. Promover y
coordinar el programa de nivelacion escolar para el Personal Operativo. Realizar estudios para la deteccion de necesidades
de capacitacion, a fin de contribuir al logro de los objetivos de la Secretaria.
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6.ORGANIGRAMA:

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

Vialidad

Director General de la
Academia de Policia'y

|

Director de-Area de
Academia de Policia

PUESTO

[

[

Coordinadores

[

Instructores

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 :

Coordinacién General de Areas Auxiliares

Motivo:

Coordinacion para la capacitacion internacional

Comisaria General de Seguridad Publica

Coordinacion para la capacitacion del Personal
Operativo (deteccion de necesidades de capacitacion,
envio de Personal a los diferentes cursos de
capacitacion, apoyo de material o unidades operativas)

Comisaria General de Prevencion y Reinsercién Social

Coordinacion para la capacitacion del Personal
Operativo (deteccion de necesidades de capacitacion,
envio de Personal a los diferentes cursos de
capacitacion, apoyo de material o unidades operativas)

Direcciéon General Administrativa

Gestion recursos para la adecuada ejecucion de los
cursos

Direccion de Prensa y Relaciones Publicas

En la promocion y difusion de los programas de
capacitacion que se implementan en esta Academia.
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7.1. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto;
enunciando el nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.2 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Para la validacion de los cursos de capacitacion que se
1. | Academia Nacional de Seguridad Publica imparten en esta Academia. Coordinacion para la
implementacion del Plan Rector de Capacitacion.

Para la capacitacion especializada del Policia

2. | Academia Regional Preventivo y Custodios.

Para la formacion inicial, continua y especializada de

3. | Secretaria de Vialidad los Agentes Viales.

Para la formacion inicial, continua y especializada del
4. | Direccion de Seguridad Publica Municipales Personal de Seguridad Publica de todos los Municipios
del Estado.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS EFRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi Se
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario Mens.
Disefiar y proponer programas de capacitacién y profesionalizacion
Funcion que respondan a las necesidades actuales de los Cuerpos de X
1 (Qué hace) Seguridad Publica, mediante investigacion sistematica de planes y
: programas avanzados.
Finalidad . . . - . .
Capacitar al Personal de areas de Seguridad Municipal, Estatal, Custodios y Agentes Viales.
(Para que lo hace).
Funcis Disefiar y proponer sistemas de evaluacion de desempefio laboral
uncién - Co . =
(Qué hace) de los E!ementos_ Qe Segu_rldad Pudblica a Ia_Dlrecqlpn General de la X
5 Academia de Policia y Vialidad para su consideracion.
Finalidad Para evaluar la funcionalidad de los programas de acuerdo a las necesidades de capacitacion
(Para que lo hace). | detectadas.
Funcion Reclutamiento y seleccion de docentes y asignacion de las tareas X
(Qué hace) correspondientes.
3.
Finalidad . . S .
Contar con instructores expertos que brinden la capacitacion al Personal Operativo.
(Para que lo hace).
Funcic Difusion de los servicios de capacitacion que brinda la Academia e
uncion h ; - ) L O
(Qué hace) incrementar el |nterqamp]o de informacion con otras Instituciones X
4. promotoras de capacitacion.
Finalidad Difundir los procedimientos y programas de capacitacién continua, especializada y de
(Para que lo hace). | nivelacion escolar.
Funcié Establecer contacto con las Instituciones de Seguridad Publica, con
uncién N : e
. la finalidad de coadyuvar con la profesionalizaciéon del Personal de X
(Qué hace) . B
5. Seguridad Publica.
Finalidad Acordar con las diferentes instancias aspectos de organizacion y ejecucion de los diferentes
(Para que lo hace). | programas de capacitacion.
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Funcion Ejecutar programas de capacitacion especializada con instancias X
(Qué hace) Internacionales
6.
Finalidad Brindar capacitacion especializada al personal operativo, aprovechando la experiencia en
(Para que lo hace). | materia de seguridad que tienen otros paises.
Funcién Difundir y apoyar la nivelacion escolar del Personal Operativo de la X
(Qué hace) Secretaria
7.
Finalidad . . . . L
Cumplir con la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
(Para que lo hace).
Funcion Supervision de todos los procesos de capacitacion se lleven a cabo X
(Qué hace) conforme a los procedimientos establecidos
8.
Finalidad Vigilar que los cursos cumplan con los requerimientos establecidos ademas de que cumplan
(Para que lo hace). | con el objetivo para el cual fueron disefiados.

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

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

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

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

" | en practica soluciones con ellos
4 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el X

" | 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 X 2. Secundaria 3. Prepgra’gorla 0
Técnica
4. Carrer.a Profesmrlal no 5. Carrera profesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
. . N Licenciatura en Trabajo Social, Pedagogia, Sociologia, Filosofia, Seguridad
7. Licenciatura o carreras afines: S
Publica

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

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Disefio de programas, organizacioén, supervision 5 afios
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10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos
Eisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

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

Ocas. Diario rsne Mens.

No aplica

10.3 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: desempenfo de sus funciones.
Marco Juridico aplicable a la funcion

Diversos Modelos Educativos, principalmente al basado a competencias.
Desarrollo Organizacional.

Investigacion

10.5.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

1. ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
normas Institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales
y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la 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.
) SERVICIO DE . Slt;?]r:g:dgscada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son
’ CALIDAD )

= Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
situaciones complejas.
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Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe preguntarse
¢,gqué puedo hacer para ayudar a esa persona?

TRABAJO EN
EQUIPO

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del
grupo con actitudes proactivas.

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

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

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

4. COMPROMISO

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

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

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

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

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,

esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.2
COMPETENCIAS
DEL PUESTO

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

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

Transmite claramente la vision de la dependencia y orienta a su equipo
hacia el logro de los objetivos propuestos.

Realiza esfuerzo para que su equipo se sienta comprometido e identificado
con la vision y los objetivos de la dependencia.

Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de trabajo en
equipo en linea con las estrategias de la dependencia.

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

1. |LIDERAZGO ) o ot X
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
Es consciente del valor estratégico que tienen los recursos humanos entre
la institucién y actGa en consecuencia..
Genera oportunidades de participacion para los miembros de su equipo, en
las definiciones respecto de la gestién y los negocios de la organizacion.

> DESARROLLO Arma redes de comunicacion fluida entre todos los miembros de la X

DE PERSONAS

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 gestién exitosa.
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= 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.

= Tiene un profundo conocimiento de la situacion 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.

3. | NEGOCIACION = Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente,| X
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 negociacién 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 de los procesos de trabajo y los servicios brindados.

ORIENTACION = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la

A RESULTADOS organizacion y la satisfaccion de los usuarios.

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

= Es un modelo dentro de la institucién en relaciéon con la mejora de la
eficiencia.

10.5.3 TOMA DE

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

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

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

1.

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

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

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

10.5.5 OBSERVACIONES Y D_irecci_ér_1|_de perSﬁnaI,_sensibili(_iad sociafll,_ temple, toma de decisiones, manejo de estrés,
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: disponibilidad de horario, manejo de conflictos

10.6 RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica
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2. | Cheques al portador No aplica

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

11.1 RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nuncie los biene§ oficiales que usa para el de_sempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: X
2. | Equipo de cémputo: X
3. | Automdvil: X
4. Telefonia: X

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: X

6. | Otros (especifique): No aplica
11.2 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa 40 a 50 Ejecucion de todos los programas de capacitacion
2. | Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

13 .Entrevistado:

14. efe inmediato:

Firma:

Firma:

Nombre: Cuevas Alvarado Irma Griselda

Nombre

Carolina Valdez Rizo
Directora General de la Academia de Policia 'y

ycargo: | yialidad
13.1. . 14.1 .
Fecha: Diciembre 2009 Fecha: Diciembre 2009
Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo:

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

2. DIRECCION GENERAL: | Academia de Policia y Vialidad

3. DIRECCION DE AREA: | Academia

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 NOMBRAMIENTO: Técnico A
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: Grupo 4. Personal de Apoyo CODIGO: C000460
(marque la
4.5 |NIVEL SALARIAL: 46 |JORNADA: |20 COZ(;"Cta)
horas | horasx
DOMICILIO DE LA L .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Rio Nilo y Mercedes Celis
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Lider de Proyecto de Investigacion

6.0BJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Capturar cursos de Elementos Operativos de la Academia, asi como llevar un control de la preparacion de Elementos
Operativos, a fin de que se cuente con Personal preparado y eficiente en el servicio que presta esta Secretaria de Seguridad
Publica, Prevencion y Reinsercion Social.
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6.O0RGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Lider de Proyecto de
Investioacion

|

Técnico A

[
[ , [

No: aplica No-aplica

PUESTO

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Direccion General Llevar oficios a firma y sacar copias
2. | Direccién Administrativa Llevar oficios
3. | Direccién Académica Llevar oficios y recoger material

8.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 Seguridad Publica Control y registro de cursos
2. | Recursos Humanos Checar cuando llega pago de becarios

9. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi Se
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario " Mens. ‘
Funcion Realizar la captura y alta de los cursos impartidos y por impartirse N
(Qué hace) a los Elementos Operativos
1.
Finalidad A fin de llevar un control y a su vez dar a conocer a la Coordinacion de Recursos Humanos,
(Para que lo hace). | de los cursos necesarios para el Personal Operativo
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Funcion Preparar el material necesario para la imparticion de cursos para X
(Qué hace) alumnos de formacion basica
2.
Finalidad . . o L.
A fin de que cuente con lo necesario en el desempefio tedrico de los cursos
(Para que lo hace).
Funcion Llevar a cabo el listado de grupos de alumnos que cubriran los X
(Qué hace) cursos
3.
Finalidad . .
Para que los Maestros lleven un adecuado control en la materia que imparten
(Para que lo hace).
9.1 ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
10.NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, X
" | tramitacion, captura o similares.
2 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o X
" | redaccién variable
10.1 PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.2 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
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
10.2.1 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

Mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e

. 1 afio
inmuebles

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

Especifique los equipos de oficina,

Office

industriales, de seguridad, entre otros:

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

¢ Cuantos
meses?
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10.5 COMPTENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

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

Técnicos de equipo y herramientas industriales (carpinteria, fontaneria, electricidad)

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 practicas
COMPORTAMIENTO e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con Io_s fines cole_ctivos, B
1. ETICO Respeta y hqce .respetar asu gente las formas de~trabajo establecidas en pollyca}s y
normas Institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la Institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son
planteadas.
2 SERVICIO DE Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparferos y clientes., aun en
) CALIDAD situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro
del grupo con actitudes proactivas.
Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus
miembros.
TRABAJO EN Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
EQUIPO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.
Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de
los demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y 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, aunque la accién sea
involuntaria
4. COMPROMISO %rigrz;g;)mpromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo
responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.
Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 . . . o
Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con
GOl ENElAS una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia
DEL PUESTO '
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
= Tiene un profundo conocimiento de la dependencia y los servicios de sus
clientes.
» Investiga a fondo las necesidades de los clientes y sus problemas, y estudia
otras variables de tipo econémico y social que pueden impactar en la
participacion de los servicios de éstos en el area.
lucion d » Realiza un andlisis detallado e identifica los origenes o las causas de los
1. Solucion de problemas del cliente para poder disefiar estrategias de resolucién. X
problemas - E - .
stablece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver
problemas complejos de los clientes, y en base a ello desarrolla soluciones
creativas y efectivas.
= Se anticipa a posibles problemas y situaciones del cliente no explicitas, que
requieren alto grado de creatividad y vision a futuro, y desarrolla propuestas
innovadoras y acertadas para enfrentarlos.
= Es ingenioso e innovador en la busqueda de soluciones a las problematicas
Capacidad de p.resentadas.. L - . o
2. I » 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.
Desempefio de | = Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.
3. |tareas = Coordina sus esfuerzos faciimente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
rutinarias = Adquiere facilmente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.
= Plantea distintos enfoques para enfrentar un problema.
4. | Iniciativa = Es participativo y aporta ideas. X
= Da solucién a problemas de mediana complejidad.

10.5.4 TOMA DE

DECISIONES:

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

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

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

1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto X
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X

10.5.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Concentracion, detallista, entusiasmo, practicidad.
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‘ 11. RESPONSABILIDADES
11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos 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: No aplica
2. | Equipo de cémputo: No aplica
3. | Automovil: No aplica
4 Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: | No aplica

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

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

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

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombr.e del Lic. Gabriel Mercado Velazquez

entrevistador:

13.Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: | José Rodriguez Laguna Nombrg Lenmq Sl_lya Martinez, Lider de Proyecto de
y cargo: | Investigacion
13.1. 14.1
Fecha: 05/03/08 Fecha: 05/03/08
Vo.Bo.:
Ing.
Firma:
. Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General Administrativo de Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica, Prevencién y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion General de la Academia de Policia y Vialidad

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Técnico Programador
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL o .
4.3 PUESTO: Grupo 3.-Personal Especializado CODIGO: C009580
(marque la
45 | NIVEL SALARIAL: 46 |JORNADA: P25 COZ(;"Cta)
horas | horas
DOMICILIO DE LA P .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Av. Rio Nilo y Mercedes Celis
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador — Encargado de Area - Director

6.0BJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Disefio y programacion de Software en distintos lenguajes, para cubrir las necesidades de los diferentes Departamentos y
demas funciones relativas al puesto, a fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
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6.O0RGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Coordinador — Encargado de
Area - Director

|

Técnico Programador

[
| : [

No Aplica No Aplica

PUESTO

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area :

1. | Todas las areas Cubrir las necesidades de las mismas

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS EFRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi Se
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario  *  Mens.
Funcion o .
. (Qué hace) Disefio y programacion de Software X
Finalidad ' . . .
(Para que lo hace). A fin de cubrir las necesidades del area
Funcion . .
(Qué hace) Planear y desarrollar estrategias computacionales X
2. . .
Finalidad A fin de mantener a la vanguardia las necesidades de la Secretaria
(Para que lo hace).
Funcion Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a X
(Qué hace) través de la Direccion
3.
Finalidad ' T . .
(Para que lo hace). A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su puesto
requiere
1 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y X
" | poner en practica soluciones con ellos.
2. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico 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

. . . Preparatoria o
1. Primaria X 2. Secundaria 3. parat
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4, ; " 5. P X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. o Ingenieria en Sistemas Computacionales

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

Experiencia en:

¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Eninformacion de base de datos, informatica 1 afio

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

1 SEEEEIELS 55 EIDES O BiEe: Equipo de cémputo, programas diversos de computacion
ll industriales, de seguridad, entre otros: quip puto, prog P ’

10.3 Requisitos N/A
Eisicos:

El puesto exige:

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

. Frecuencia:
aproximada:

Ocas. Diario Sme Mens.

10.3 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se

: . ;, Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. Cmeses? 2
su desemperio sea satisfactorio? )
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10.4 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Conocimientos y manejo de sistemas computacionales y programas de software, office, derecho basico, bases de datos,
informética, administrativos.

10.5.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién
del Gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas
COMPORTAMIENTO e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con Io_s fines colgctivos, y
1. ETICO = Respetay hqce respetar a su gente las formas de~trabajo establecidas en pollyca}s y
normas Institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la Institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
’ CALIDAD situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro
del grupo con actitudes proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus
miembros.
3 TRABAJO EN = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
) EQUIPO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de
los demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y 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, aunque la accién sea
involuntaria
4. COMPROMISO = Cr_ea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
mismos.
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo
responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.2

COMPETENCIAS DEL

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

PUESTO
= 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 econdmico 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
1 SOLUCION DE problemas de los usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de X
" | PROBLEMAS resolucion.
= Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver
problemas complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones
creativas efectivas.
= Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explicitas,
que requieren alto grado de creatividad y vision a futuro, y desarrolla
propuestas innovadoras y acertadas para enfrentarlos.
= |dentifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue, aplicando en la
practica informacion recibida tanto en procesos de capacitacion como
durante su educacién formal.
= Propone el estudio de puntos importantes de la tarea a la que estan
asignados, utilizando las herramientas adecuadas.
PENSAMIENTO | " Se conduce con comodidad en eI' manejo de qlatos abstractos, grticuléndolos
2. CONCEPTUAL de manera que sean comprendidos y contribuyan al cumplimiento de la X
tarea.
= Estimula a sus colaboradores a utilizar variada informacién, adaptando los
datos de mayor complejidad con destreza para que sean comprendidos y
utilizados por todos los involucrados en el area.
= Aplica su experiencia oportunamente en la resolucion de problemas,
utilizando modelos complejos de alto rendimiento.
= 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 = Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo
3. . . > X
AL CLIENTE a su entorno a actuar en la misma direccion.
= |nvestiga 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.
= Establece procedimientos permanentes de recopilacion y revision de
informacion necesaria para situaciones futuras.
= Es referente dentro de la institucion por mantenerse al tanto de toda
informacion clave referida a la competencia y al mercado en general.
BUSQUEDA DE = Es consultado sobre datos criticgs cuando un proyecto se desvig Qe su
4, - cauce, para poder hacer los cambios necesarios y lograr llegar al objetivo en| X
INFORMACION : .
tiempo y forma con la calidad esperada.
= Organiza bases de datos novedosas, disponibles para toda la institucion,
con informacion que procura recibir habitualmente por diferentes medios.
= Identifica con destreza fuentes de recopilacién de datos poco comunes con
informacioén altamente valiosa para la institucién
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10.5.3 TOMA DE i . . .
DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
1 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar X
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo gue su puesto requiere
1. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X
10.5.4 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
10.5.5 OBSERVACIONES Y Ordenado, disciplinado, discreto, responsable, tolerante, metddico, responsable en su
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: trabajo y creativo

10.6 RESPONSABILIDADES
11.RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo N/A.
2. | Cheques al portador N/A.

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos N/A.
oficiales, entre otros)
11.1 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enunme los blene§ oficiales que usa para el dgsempeno de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: PC y accesorios
3. | Automdvil: N/A.

4 Telefonia: N/A.

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: N/A.

6. | Otros (especifique): N/A.

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

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

1. | Directa N/A

2. Indirecta N/A
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‘ 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 10 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombfe del Lic. Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:
13 .Entrevistado: 14. efe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre Carolina Valdez Rizo
Nombre: | Puesto Tipo - | Director General de la Academia de Policia y
y cargo: o
Vialidad
13.1. . 14.1
Fecha: Julio 2009 Fecha:
Autoriza:
Ing
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General Administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

2. DIRECCION GENERAL: | Academia de Policia y Vialidad del Estado

3. DIRECCION DE AREA: | Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Instructor A
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL o i
4.3 PUESTO: Grupo 3. Personal Especializado CODIGO: C001830
(marque la
4.5 |NIVEL SALARIAL: 46 |JORNADA: P25 COZ(;"Cta)
horas | horas
DOMICILIO DE LA L . .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Av. Rio Nilo esquina con Mercedes Celis
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Area Académica

6.0BJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Planear, organizar y dirigir el trabajo de sus alumnos, a fin de desarrollar las habilidades y competencias propias de la
materia que imparta.
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6.O0RGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director de Area de
Academia de Policia

|

Instructor A

[
| : [

No-aplica No aplica

PUESTO

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

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

1. | Recursos Humanos de la Academia Actividades propias del area

Coordinarse para el logro de objetivos y entrega de

2. | Direccion de Area de la Academia de Policia resultados

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

Funcion . L .

. (Qué hace) Planear, organizar y dirigir el trabajo de sus alumnos, X
Finalidad L
(Para que lo hace). Para lograr un aprendizaje eficaz.
Funcion Desarrollar las habilidades y competencias, propias de la materia X

2 (Qué hace) que imparta.
Finalidad Para cumplir con los objetivos del Programa de estudios
(Para que lo hace).
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Fun(,:lon Realizar las evaluaciones tedricas o practicas X | X
3 (Qué hace)
Finalidad Para la entrega de resultados a su jefe inmediato o a la Coordinacion Escolar
(Para que lo hace). 9 ] )
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1INATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su puesto
requiere
1 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o X
| redaccion variable
2. |Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe X
3 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o X
" | procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos
4 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y X
" | poner en practica soluciones con ellos.
5 Realiza basicamente trabajo de direccidn, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar X
" | 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. Prepz’arat_orla 0
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
. . N Licenciatura en Educacion Fisica o Pedagogia, Operativos con estudios
7. | Licenciatura o carreras afines: e
especializados

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

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
Dependiendo de la materia a impartir, pudieran ser: En terapia
1. |fisica, medicina del deporte, pedagogia, armamento y seguridad | 1 afio
publica, etc.

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

Especifique los equipos de oficina,

Dependiendo de la materia pudieran ser: Manejo de armas, cémputo, etc.

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

El puesto exige:

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario =
m.

Si aplica Variable Variable Variable

10.3 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: desempenfo de sus funciones.

Conocimientos de pedagogia, dominio de la teoria, asi como desarrollo de habilidades y competencias de la materia a impartir.

10.5.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion
del Gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas
COMPORTAMIENTO e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con Ios_ fines cole(_:tivos, B
1. ETICO = Respeta y he_lce respetar a su gente las formas de~trabajo establecidas en pollflcz?\s y
normas Institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la Institucién.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son
planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
' CALIDAD situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe
preguntarse ¢,qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro
del grupo con actitudes proactivas.
TRABAJO EN = Agtuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus
3. EQUIPO mlgmbros. . ) .
= Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracidon prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de
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los demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo
ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que
se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4. COMPROMISO

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

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

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

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

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

10.5.2 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

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

= Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras areas de
la Institucion.
= Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.
CAPACIDAD DE | * Recopila informacién relevante, la organiza de forma sistematica y
1. ANALISIS establece relaciones. X
= |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.
= Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes cimulos de
informacién, estableciendo relaciones complejas pero expresadas con
claridad, contribuyendo con ello a la resolucion de los problemas en el
menor tiempo posible.
= Es un referente dentro del area en que labora a la hora de la elaboracion y
presentaciéon final de proyectos importantes, reuniendo la informacién
trabajada por los demas para su presentacion.
= Se preocupa por la blsqueda y capacitacion propia y segun el caso
PENSAMIENTO también de su érefi en e_I uso de _herramientas novgdosas que colaboren
2. CONCEPTUAL con el manejo mas rdpido y mejor de datos, variables y toda aquella| X
informacién que requiera de un analisis profundo.
= Propone herramientas para que la informacién sea compartida por toda la
institucion, y en especial por aquellos involucrados directamente en el
proyecto en curso, para que todos respeten los mismos parametros, y asi
evita la duplicacion de tareas o la generacion e informaciones
contradictorias.
» Visualiza rapidamente la informacion principal de la secundaria, y
desarrolla nueva informacién que sorprende por su gran adecuacion y
eficacia dentro del proyecto en el cual se encuentra trabajando.
= A través de sus acciones y dedicacién supera siempre las expectativas de
Sus usuarios.
= Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su
recomendacion activa.
ORIENTACION = Se identifica y compromete con Io_s problemas d_g sus u_suarios.
3. AL CLIENTE = Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su| X
ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccion.
*= Investiga constantemente nuevas o0 eventuales necesidades de los
usuarios, anticipandose a sus requerimientos.
= Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de
satisfaccién del usuario, y frecuentemente supera las expectativas al
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respecto.
* Busca nuevas oportunidades de desarrollo para la institucion.
= Genera propuestas de cambio; propone alternativas y oportunidades de
i mejora.
4. | INNOVACION » Propone soluciones creativas a problemas inesperados. X
= Descubre nuevas aplicaciones para productos e ideas ya existentes.
= Resuelve problemas muy complejos; combina soluciones a problemas
anteriores para llegar a una solucién diferente.
dEE TOWIARIS Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES: q pelon g ) q P q
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X

2 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedéricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccién con pocas bases claras para hacerlo

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

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros X
2. | Las decisiones impactan los resultados del area. X
10.5.4 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

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

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

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

10.5.5 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Empatia, comunicacion efectiva, creatividad, dinamismo, proactivo, trato amable

10.6 RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)
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11.1 RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nu_ncie los biene; oficiales que usa para el dgsempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de cémputo: PC y accesorios

3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: Teléfono fijo y en algunos radio o celular

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Propios del area y materia a impartir

6. | Otros (especifique): No aplica
11.2 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa No aplica
2. | Indirecta Si aplica Variable — segun el nUmero de alumnos.

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 50 %
4 Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica, Prevencién y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL: | Direccion Administrativa

3. DIRECCION DE AREA:

(Academia)

Puede ser designado a cualquier Direccion que requiera el servicio

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Instructor Externo “A”
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL L .
4.3 PUESTO: Grupo 3.- Grupo Especializado CODIGO: C001840
(marque la
45 |NIVEL SALARIAL: 4.6 |JORNADA: Op‘;g” COZ(;"Cta)
horas | horas
DOMICILIO DE LA L . .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Av. Rio Nilo esquina con Mercedes Celis
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Area de Académica de Policia

6.0BJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Brindar capacitacion basica y de actualizacién al Personal Operativo, a fin de proporcionarles las herramientas necesarias
que el operativo requiere para el desarrollo de su funcion




gu M anual de Puestos

ELABORO:

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA

FECHA

ELABORACION:

14-NOV-2012

FECHA

ACTUALIZACION:

14-NOV-2012 VERSION: 01

CcODIGO:

SP-DA-SG-MU-05

PAGINA:
1834 DE 2350

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
Academia de Policia

|

Instructor Externo-“A”

[

PUESTO

N/A

N/A

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area :

Motivo:

1. | Con area Académica Para la organizacion de la materia a impartir

2. |FOSEG

Para el pago de honorarios — el cual es variable segun
el contrato o duracién del curso o materia a impartir.
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi =
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario " Mens.
Funcion Brindar capacitacion basica y de actualizacion al Personal Operativo X
1 (Qué hace) P y P
Finalidad Para la actualizacion del Personal Operativo
(Para que lo hace).
Fun(,:|0n Realizar las evaluaciones del Personal Operativo X
5 (Qué hace)
Finalidad Para la entrega de resultados a la Coordinacién correspondiente
(Para que lo hace). 9 P )
FUnci Apoyar en la planeacion o disefio de cursos que requieran una
uncion - : . i
(Qué hace) detallada. estrategia por su alto mpagto hacia la poblacion X
3 (elaboracion de los programas de capacitacién o escolares)
Finalidad A fin de implementar propuestas de solucién a los problemas detectados y aplicar acciones
(Para que lo hace). | concretas

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1INATURALEZA DEL TRABAJO:

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

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccién

1. . X
variable
> Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener X
" | en orden para su futura localizacién.
3 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y X

poner en practica soluciones con ellos

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

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

Preparatoria o

1. Primaria X 2. Secundaria 3. .
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7 Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en educacion, psicologia, abogado, trabajo social, operativos, y
) ) carreras afines al area de adscripcion
8. | Area de especialidad requerida: Depende de la materia a impartir
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10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Capacitacion, elaboracién de planes de estudio. 2 Afos
Planeacion y evaluacion de cursos de capacitacion 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, Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos
Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

Esfuerzo fisico: .
aproximada:

Tipo de cosas: Peso aproximado: Frecuencia:

Ocas. Diario =

variable indeterminadas variable variable

10.3 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se . CuaNtos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. cmeses? 3
su desemperio sea satisfactorio? )
10.4 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Pueden variar dependiendo de la materia a impartir. Pero en general pudieran ser; Conocimientos de pedagogia, didactica,
planeacion estratégica; técnicas de evaluacion; técnicas de instruccién, elaboracion de documentos curriculares, cursos de
seguridad y cultura vial en los diferentes niveles y categorias. conocimientos de la ley y reglamento aplicable al area de
adscripcion, office
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10.5.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas

COMPORTAMIENTO e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con Ios. fines coleqtivos, N
1. ETICO = Respeta y ha}ce .respetar a su gente las formas de~trabajo establecidas en pO|IEI06..S y
normas Institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.

*= Respeta las normas y valores de la Institucion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de
los demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y 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 ] ﬁ:]ri(sag]cc):sc;mpromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable
por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

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

10.5.2 ' . . N
COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor rglevar;ma para el desempgno Optimo del puesto y marque con
DEL PUESTO una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
= Establece procedimientos permanentes de recopilacion y revision de
informacion necesaria para situaciones futuras.
. = Es referente dentro de la Institucion por mantenerse al tanto de toda
BUSQUEDA DE . . - :
1. | INFORMACION informacion clave referida a la competencia y al mercado en general. X
= Es consultado sobre datos criticos cuando un proyecto se desvia de su
cauce, para poder hacer los cambios necesarios y lograr llegar al objetivo en
tiempo y forma con la calidad esperada.
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Organiza bases de datos novedosas, disponibles para toda la institucion, con
informacién que procura recibir habitualmente por diferentes medios.
Identifica con destreza fuentes de recopilacién de datos poco comunes con
informacidn altamente valiosa para la institucién

ORIENTACION
AL CLIENTE

A través de sus acciones y dedicacién supera siempre las expectativas de
Sus usuarios.

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

Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios.

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

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

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

3. | ORGANIZACION

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

Tiene claridad respecto de las metas de su area y cargo Yy 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.

TOLERANCIA
BAJO PRESION

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

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

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

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

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

10.5.3 TOMA DE
DECISIONES:

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

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

2.

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

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

1. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
10.5.5 OBSERVACIONES Y Facilidad de palabra, comunicacion efectiva, manejo de grupos, planeacion, visién
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: integral de la institucién

10.6 RESPONSABILIDADES
11.RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador N/A

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

11.1 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

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

4. Telefonia: N/A

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Expedientes, contratos, folletos y contra-recibos.

o . Herramientas menores: taladros, motosierra, molinos, rauters, escaleras de extensién y de tijera,
6. | Otros (especifique):

carretillas.)
11.2 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa No aplica
2. | Indirecta Si aplica Variable segun el grupo

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 50 %
3. | Sentado 50 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

Lic. Gabriel Mercado Velazquez

13 .Entrevistado:

14. efe inmediato:

Firma:

Firma:

Puesto Tipo — No firma — Debido a que este perfil se maneja

) . . . Nombre | Irma Griselda Cuevas — Director de Area de la
Nombre: | por contratos de tiempo determinado y pago de honorarios y cargo: | Academia de Policia
(FOSEG)
Autoriza:
Ing
Firma:

Nombre y cargo:

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

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica, Prevencién y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Area

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Auxiliar Administrativo
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL o . 072301C000210
4.3 PUESTO: Personal de Servicio 4.4 | CODIGO: 000000002
(marque la
45 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: Op‘;'g” Cogrgda)
horas | horas
DOMICILIO DE LA . .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200, Colonia centro C.P. 44100
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Director, Jefe, Coordinador o Encargado

6.0BJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Brindar soporte administrativo para el funcionamiento del area
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6.O0RGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director, Jefe, Coordinador o
Encaraado
)
Auxiliar: Administrativo
PUESTO

[
| : [
N/A N/A

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area :

1. | Direcciones de Area Realizar actividades e intercambio de informacién

7.2 RELACIONES DE TRABAJO 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)

7.3 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Con las &reas de otras Dependencias, OPD’S o Organismos fi licitar facili . iar inf L
Privados A fin de solicitar, facilitar e intercambiar informacion
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi =
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario " Mens.
Funcion Registrar en bases de datos la documentacién que ingrese y egrese X
(Qué hace) del area
1.
Finalidad A fin de llevar un control de la documentacion que se recibe y se emite
(Para que lo hace).
Funcion Recibir, clasificar y distribuir a las areas respectivas la X
(Qué hace) documentacién ingresada
2.
Finalidad . . . .
A fin de conocer los asuntos y canalizarlos a las areas correspondientes
(Para que lo hace).
Funcion . . o
(Qué hace) Archivar y tramitar la documentacion ingresada X
3.
Finalidad . - . - -
A fin de dar continuidad y satisfacer las solicitudes recibidas
(Para que lo hace).
Funcion . L
(Qué hace) Atender consultas del Publico y Usuarios internos X
4.
Finalidad A fin de aclarar y orientar a las personas sobre los tramites
(Para que lo hace).
Funglon Distribuir los materiales, Utiles y elementos necesario para el area X
(Qué hace)
5.
Finalidad . . . . -
Con el objeto de que las areas tengan el material necesario para desarrollar sus actividades
(Para que lo hace).
Funcion . . . . .
. Mantener actualizados los archivos y sistemas operativos del area X
(Qué hace)
6.
Finalidad . . .
A fin de contar con los procesos, formas sistemas de operacion
(Para que lo hace).
Funglon Actualizar los inventarios de mobiliario de area X
(Qué hace)
7.
Finalidad . S "
Con la finalidad de saber que mobiliario tiene cada persona y en que condiciones esta
(Para que lo hace).
Funcion Brindar colaboracion en materia administrativa a otros integrante del X
8 (Qué hace) area
Finalidad ) . . . -
A fin de que los trabajos encomendados al area sean cumplidos conforme a las peticiones
(Para que lo hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X)
9.1NATURALEZA DEL TRABAJO: las opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacion, X
| captura o similares.
2 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccién X
" | variable
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener X
" | en orden para su futura localizacion.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria X 2. Secundaria 3. Técnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. Licenciatura o carreras afines: N/A
8. | Area de especialidad requerida: N/A
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

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

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

Especifique los equipos de oficina,

maquina de escribir, fax y equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos

Fisicos: N/A

El puesto exige:

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

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

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

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

10.5.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas préacticas

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

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

*= Respeta las normas y valores de la Institucion.

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

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

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

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

) CALIDAD situaciones complejas.

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

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

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

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

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

3 TRABAJO EN = Anima y motiva a los demds. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros

' EQUIPO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles

sentirse importantes dentro del grupo.

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

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

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

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

4. COMPROMISO
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por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable

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

10.5.2
COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

Desemperio de
tareas rutinarias

Comportamientos esperados:

Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus actividades
y cuenta con capacidad para manejar variantes en situaciones que se le
presentan.

Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.

A

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

2. | Orden

Checa toda la informacién disponible.

Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

Procede en forma ordenada y premeditada.

Proporciona atencidn personalizada a los asuntos que le competen.

3. | Iniciativa

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

4. | Adaptabilidad

Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la dependencia.

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

Es eficiente en su integracion con interlocutores de diversos estilos.
Implementa en forma rapida las propuestas que plantea la institucion ante
situaciones complejas.

Muestra interés por modificar su accionar para mejorar la calidad de su
trabajo

10.5.3 TOMA DE

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

DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo gue su puesto requiere
1. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

10.5.4 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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10.5.5 OBSERVACIONES Y Di . iniciati daptabilidad
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: ihamismo, Iniciativa y adaptabilida
10.6 RESPONSABILIDADES
11.RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo N/A
2. | Cheques al portador N/A

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

11.1 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

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

3. | Automdvil: N/A

4, Telefonia: Teléfono

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: N/A

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

Nombr.e del Lic. Gabriel Mercado Velazquez

entrevistador:

13 .Entrevistado: 14. efe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: | Teresa Servin Zamora yNgaTrgz)e' Celis Matus Mario Enrique

Autoriza:

Ing

Firma:

Nombre y cargo:

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

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

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Area

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Secretaria Auxiliar

NOMBRE FUNCIONAL DEL

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

horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200, Colonia centro C.P. 44100

4.7

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

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

6.0BJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Dar apoyo secretarial a las areas de Direccion, gestionando documentacién, organizacion de archivo, y dar apoyo secretarial

para el funcionamiento del area.
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6.ORGANIGRAMA:

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

Director, Jefe, Coordinador o
Encaraado

|

Secretaria Auxiliar

[

PUESTO

NI/A N/A

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Motivo:

Puesto / Area :

1. | Direcciones de Area Realizar actividades e intercambio de informacién

7.2 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)

7.3 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area :

Motivo:

Privados

Con las areas de otras Dependencias, OPD'S u Organismos A fin de solicitar, facilitar e intercambiar informacion

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

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

asi =
Ocas. Diario = Mens.

Funcion Elaborar y registrar en bases de datos la documentacién que X
(Qué hace) ingrese y egrese del area
1.
Finalidad ) L . .
A fin de llevar a cabo un control de la documentacién que se recibe y se emite
(Para que lo hace).
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Funcion Recibir, clasificar y distribuir las areas respectivas la documentacion X
(Qué hace) ingresada
2.
Finalidad ) . . .
A fin de conocer los asuntos y canalizarlos a las areas correspondientes
(Para que lo hace).
Funcién . . o
. Archivar y tramitar la documentacion ingresada X
(Qué hace)
3.
Finalidad ) - . . .
A fin de dar continuidad y satisfacer las solicitudes recibidas
(Para que lo hace).
Funcion Atender consultas del publico y usuarios internos, tanto via
(Qué hace) telefénica como en Persona X
4.
Finalidad ) . . .
A fin de aclarar y orientar a las personas sobre los tramites y canalizar las llamadas
(Para que lo hace).
Funcién . . - . .
. Distribuir los materiales, Utiles y elementos necesarios para el area X
(Qué hace)
5.
Finalidad . . . . -
Con el objeto de que las areas tengan el material necesario para desarrollar sus actividades
(Para que lo hace).
Funcién . . . . .
. Mantener actualizados los archivos y sistemas operativos del area X
(Qué hace)
6.
Finalidad . . L
A fin de contar con los procesos, formas y sistemas de operacion
(Para que lo hace).
Funcién . . . - .
. Actualizar los inventarios de mobiliarios de &rea X
7 (Qué hace)
Finalidad L L .
Con la finalidad de saber que mobiliario tiene cada persona y en que condiciones esta
(Para que lo hace).
Funcion Brindar colaboracion en materia secretarial a otros integrantes del X
o (Qué hace) area
Finalidad . . . . -
A fin de que los trabajos encomendados al area sean cumplidos conforme a las peticiones.
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1NATURALEZA DEL TRABAJO:

Marque con una
(X) las opciones
gue su puesto

requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, X
"_| captura o similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion X
vinrinhla
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
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10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria X 2. Secundaria 3. Técnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: N/A
8. | Area de especialidad requerida: N/A
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

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

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

SEEEEIENE (O SEN[es @ allei, Manejo de maquina de escribir, fax y equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos: N/A

El puesto exige:

Distancia

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

Frecuencia:

Ocas. Diario Mens.

Se
m.

10.3 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se . Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. Cmeses’7 1 mes
su desemperio sea satisfactorio? )
10.4 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Manejo de utilitarios basicos (procesador de textos, planillas de calculos, representadores graficos, correo electrénico e Internet),
ortografia y redaccion
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10.5.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas

COMPORTAMIENTO e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con Ios. fines coleqtivos, N
1. ETICO = Respeta y hqce .respetar a su gente las formas de~trabajo establecidas en pO|IEI06..S y
normas Institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.

*= Respeta las normas y valores de la Institucion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de
los demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y 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 ] C(ea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
mismos.

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

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

10.5.2 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

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

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

Comportamientos esperados:

Se siente cémodo con un ritmo variable en el desarrollo de sus

Desempefio de
tareas rutinarias

actividades.

Soluciona facilmente las variables que se le presentan en cualquier
situacion, dando un resultado éptimo.

Tiene la capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
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= Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, en la limpieza
y orden en el lugar de trabajo.
= Delega controles, detalles y documentaciones.
2. | Orden : ) . X
= Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.
= Proporciona atencion personalizada a los asuntos que le competen.
= Busca la mejora continua en las actividades que le competen.
= Revisa el uso correcto ortografico en sus escritos.
= Emplea de manera correcta expresiones gramaticales, teniendo en
ellas una excelente sintaxis.
L = Maneja la ortografia de manera excelente en su redaccion.
3. | Redaccion . s X
= Elabora documentos de correspondencia en base a indicaciones
iniciales, sin necesidad de recibir dictado.
= No requiere de supervision directa en la elaboracién de los escritos que
realiza.
= Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir
en el corto plazo.
4. | Iniciativa = Crea oportunidades o minimiza los p_roblemas poterjc_igles cercanos. X
= Es capaz de evaluar las consecuencias de una decision a corto plazo, si
cuenta con la informacion y el tiempo necesario.
= Tiene una respuesta agil frente a los cambios.
S TOWIARIE Margue con una (X) la opcioén que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X

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

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

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

2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X

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

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

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

10.5.5 OBSERVACIONES Y Dinamismo, iniciativa y adaptabilidad
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:
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‘ 10.6 RESPONSABILIDADES
11.RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo N/A
2. | Cheques al portador N/A

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

11.1 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

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

3. | Automdvil: N/A

4, Telefonia: Teléfono

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: N/A

6. | Otros (especifique): N/A
11.2 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa N/A
2. | Indirecta N/A
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 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombr.e del Lic. Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:
13 .Entrevistado: 14. efe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Nombrg
y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Ing
Firma:

Nombre y cargo:

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

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

2. DIRECCION GENERAL: | Comisaria General de Seguridad Publica

3. DIRECCION DE AREA: | Prevencion

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Inspector General Operativo de la Academia

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pyesToO:
CLASIFICACION DEL ,
4.3 PUESTO: Grupo 2. Inspectores .4 | CODIGO: C007320
(marque la opcién
correcta)
. . Carga | Disposicio
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: 30 gﬁrmz n, bajo

hrs semanal | linea de
40 hrs. | mando

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200, Colonia Centro

4.7

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director General de la Academia de Policia y Vialidad del Estado

6.0BJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Coordinar y dirigir las actividades de la Academia de Policia y Vialidad del Estado y los derechos de las Personas, y evitar la
comision y continuacion de actos delictivos, contribuyendo asi al logro de los objetivos de la Secretaria, de acuerdo a la
legalidad establecida.
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6.O0RGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director General de la Academia de
Policia y Vialidad del Estado

|

Inspector General Operativo
de'la Academia PUESTO

[
| : [

Alumnos (Policia)

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area :

1. | Con todas las areas Actividades propias del puestos

7.2RELACIONES 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)

7.3 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

1. | Ayuntamientos Actividades propias del puesto

Dependencias del Ejecutivo Actividades propias del puesto
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi Se
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario "  Mens.
Fun(,:|0n Administrar los Recursos Humanos y Materiales de la Direccién X
(Qué hace)
L | Finalidad
Organizar las actividades de vigilancia en las zonas de responsabilidad de manera eficiente
(Para que lo hace).
Funcion Supervisar las acciones operativas de los grupos de la Academia X
(Qué hace) de Policia
2.
Finalidad Mantener un orden y control de las acciones operativas
(Para que lo hace). y P
Funcion Aplicar y supervisar las Normas Generales y Especificas en las X
(Qué hace) diferentes Coordinaciones Administrativas.
3.
Finalidad . - . . L
(Para que lo hace). A fin de contribuir al logro de los objetivos de la Direccion.
Funcién Optimizar vy eficientar la aplicacién de los Recursos Humanos y X
(Qué hace) Materiales.
4.
Finalidad . - . . L
(Para que lo hace). A fin de contribuir al logro de los objetivos de la Direccion.
Funcion . . . .
(Qué hace) Elaborar, aplicar y supervisar un plan integral de seguridad. X
5.
Finalidad Para salvaguardar la integridad fisica de las personas de las instalaciones de la Academia
(Para que lo hace). )
Funcién Supervisar y aplicar el reglamento interno del plantel. Evaluar y X
(Qué hace) lograr permisos a los alumnos y calificar los correctos disciplinarios.
6.
Finalidad S - L
Para mantener el orden, control, y disciplina del Personal Académico en formacién.
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

de terceros.

Marque con
una (X) las
9.1NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
su puesto
requiere
Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
orden para su futura localizacion.
Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
interpretar.
Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
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10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria X 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado X

Derecho, Seguridad Publica, Criminologia, Ciencias Forenses, carrera afin o
7. | Licenciatura o carreras afines: en su defecto cumplir con el siguiente apartado, siendo el grado minimo
escolar preparatoria concluida.

Comprobar el desempefio de por lo menos tres diferentes funciones de

8. | Areade especialidad requerida: Mandos Medios, en un minimo de dos diferentes areas.

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

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1. | Técnicas y conocimientos de la funcién Policial 3 afios

Supervision, inspeccion, planeacion, disefio, coordinacion,
2. | organizacion, delegacion y direccion de programas operativos en 2 afios
seguridad publica.

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

Herramienta de defensa, Equipo antimotin, armas de fuego (pistola 9mm y armas
largas), chaleco antibalas, fornitura, uniforme completo, aros aprehensores
(Candados de manos y pies).

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos
Fisicos:

El puesto exige: Edad méxima 51 afios

Estatura y talla minimas 1.65 cms. en los hombres y 1.55 cms. en las mujeres (sin calzado), lo cual podra adecuarse a las
caracteristicas de la regién. El peso sera acorde a su estatura de acuerdo con la norma oficial mexicana NOM-174-SSA1-1998
para el para el manejo integral de la obesidad.

Agilidad, resistencia, fuerza, condicion, velocidad, buena nutricién

10.3 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se

¢ Cuantos

meses? 6 meses

considera normal para que el trabajador lo conozca y 1.
su desempefio sea satisfactorio?
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10.4 COMPTENCIAS LABORALES:

10.5 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teoricos, técnicos y normativos indispensables para el
REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.
Implementacién de procedimientos de operacion, Manuales e Instructivos de Seguridad Publica Municipal y Estatal, manejo de

armas, Sistemas de Criminalidad.

10.5.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion
del Gobierno.
Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas
COMPORTAMIENTO e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con Ios_ fines cole(_:tivos, B
1. ETICO Respeta y hqce respetar a su gente las formas deNtrabajo establecidas en p0|I§ICE?IS y
normas Institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas préacticas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la Institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisiéon en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son
planteadas.
5 SERVICIO DE Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaferos y clientes., aun en
) CALIDAD situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, coOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
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 demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
EQUIPO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracidon 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 %rizra:]é:;)mpromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable
por el logro de los resultados que se esperan del grupo.
Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.2
COMPETENCIAS
DEL PUESTO

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

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.

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.

Tolerancia a
la presion

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

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

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

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

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

Solucién de
problemas

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.

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

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

4. | Dinamismo

Se muestra firme y constante en la consecucién de sus objetivos de trabajo.
Maneja el tiempo productivamente y se adapta a situaciones cambiantes.
Extiende sus horarios de trabajo sin disminuir su nivel de desempefio.

Pasa de una accion a otra rapidamente, conservando la calidad y
coherencia de su trabajo.

Conserva un ritmo de actividad invariable y persistente con una alta
tolerancia a la presion o a la frustracion, impidiendo que éstas afecten su
trabajo.

Busca nuevos retos, incluyendo aquellos que son ambiguos o de resultado
incierto.

Motiva a sus colaboradores y pares a mantener un alto ritmo de trabajo.
Concluye la totalidad de los proyectos que inicia.

Pensamiento
Estratégico

Comprende los cambios en el entorno y las oportunidades de mercado.
Establece mecanismos de informacion periédica sobre la marcha de su
organizacion para la toma de decisiones.

Se esfuerza por generar adecuadas respuestas estratégicas, y lo logra.
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.
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10.5.3 TOMA DE
DECISIONES:

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

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

1. - . L,
para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

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

1. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X

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

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

Apego a normas y procedimientos, capacidad de supervision, comunicacion efectiva, habilidad
del pensamiento, persuasion. Etica policial, habilidad de comunicacién verbal y escrita, control
10.5.5 OBSERVACIONES Y del estrés, trabajo en equipo, comprension, confianza en si mismo, adaptacion y flexibilidad ante
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: diversas condiciones, resistencia a largas jornadas de trabajo, control de impulsos, tolerancia a
la presion, dinamismo, sentido de pertenencia, respeto a las normas, discrecién, iniciativa,
organizacion, negociacion.

10.6 RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

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

11.1 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: Si aplica

3. | Automovil: Si aplica (patrullaje)
4. Telefonia: Si aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Documentacioén oficial

6. | Otros (especifique): No aplica
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11.2 RESPONSABILIDAD PROPIAS DEL PUESTO

1. | Protegery servir a la comunidad.
2. | Conducirse con profesionalismo, asi como con apego al orden juridico y respeto a los derechos humanos
3 Fomentar la disciplina, responsabilidad, decision, integridad y espiritu de cuerpo, en si mismo y en el personal bajo su
" | mando.
4 Cumplir con funciones con imparcialidad, sin discriminar a persona alguna por su raza, religién, sexo, condicién
" | econémica o social, preferencia sexual, ideologia politica o por algin otro motivo.
5 Cumplir las 6rdenes de los superiores jerarquicos o de quienes ejerzan sobre él funciones de mando, siempre y
" | cuando sean conforme a derecho.
6. | Cumplir sus funciones, evitando todo acto u omision que produzca deficiencia en su desempefio.
7 Ejercer sus funciones y atribuciones en correspondencia con el mando, categoria jerarquica, comision o cargo que
" | ostente.
8 Abstenerse en todo momento y bajo cualquier circunstancia de infringir, tolerar o permitir actos de tortura u otros
" | tratos o sanciones crueles, inhumanos o degradantes, aun cuando se trate de una orden superior.
9 Abstenerse de realizar la detencion de persona alguna sin cumplir con los requisitos previstos en los ordenamientos
" | constitucionales y legales aplicables.
Hacer uso de la fuerza de manera racional y proporcional, con pleno respeto a los derechos humanos,
10 | manteniéndose dentro de los limites que establece la normatividad correspondiente, para mantener el orden y la paz
publicos.
11 | Prestar auxilio a las personas amenazadas por algin peligro, asi como brindar proteccién a sus bienes y derechos.
12 Remitir oportunamente a la instancia que corresponda la informacion recopilada, en el desempefio de sus actividades
de prevencion.
13 Entregar la informacion que le sea solicitada por otras areas para sustanciar procedimientos jurisdiccionales o
administrativos.
14 | Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacién o bienes en perjuicio de la Institucion Policial.
15 | Oponerse a cualquier acto de corrupcién y denunciarlo en caso de tener conocimiento de alguno;
Informar inmediatamente a su superior jerarquico las omisiones, actos indebidos o constitutivos de delito, de sus
16 |iguales e inferiores en categoria jerarquica. Cuando se trate de actos indebidos cometidos por un superior jerarquico,
los reportara al superior de éste;
17 Mantener actualizado el Sistema Unico de Informacién Criminal, mediante el registro del Informe Policial Homologado,
para la toma de decisiones;
18 | Participar en los programas de actualizacion y especializacién, que por necesidades del servicio le sean requeridos
19 Someterse a las evaluaciones que le sean requeridas para acreditar el cumplimiento de los requisitos de
permanencia, o0 como parte de investigaciones de las unidades de asuntos internos;
20 | Obtener y mantener actualizado su Certificado Unico Policial;
Mantener en buen estado el armamento, material, municiones, equipo y vestuario que se le asigne con motivo de sus
21 |funciones, conservandolos en las condiciones debidas de limpieza y servicio, haciendo uso racional de los mismos
en el desempefio del servicio;
22 | Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de terceros;
Abstenerse de introducir en las instalaciones de las Instituciones o llevar al lugar en que desempefie sus funciones,
23 bebidas embriagantes, sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas de caracter ilegal,
prohibido o controlado, salvo cuando sean producto de detenciones, cateos, aseguramientos u otros similares; y que
previamente exista la autorizacién correspondiente;
Abstenerse de consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras sustancias
24 | adictivas de caracter ilegal y prohibido; en el caso de productos controlados, el consumo de los mismos debera ser

autorizado mediante prescripcion médica emitida por las instituciones oficiales de salud;




omecao o
&) anual de Fuestos O RACION: 14-NOV-2012
P LIZACION: 14-NOV-2012 | VERSION: 01

25 | Abstenerse de consumir en las instalaciones de la Institucidon o en actos del servicio, bebidas embriagantes;

26 Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas y juegos, o prostibulos u otros centros de
este tipo, si no media orden expresa para el desempefio de funciones o en casos de flagrancia;

Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la imagen de la Institucion, dentro o fuera del

27 =
servicio;

o8 No permitir que personas ajenas a la Institucion realicen actos inherentes a las atribuciones que tengan conferidas
sus elementos. Asimismo, no podra hacerse acompafiar de dichas personas a realizar actos del servicio;

29 Preservar la confidencialidad de los asuntos que por razén del desempefio de su funcién conozca, con las

excepciones que determinen las leyes;

30 | Aplicar al personal bajo su mando los correctivos disciplinarios, tratdndose de faltas disciplinarias menores;

Abstenerse de emitir 6rdenes que menoscaben la dignidad de quien las recibe o que sean contradictorias, injustas o

31 |/ ers!
impropias;

32 | Abstenerse de realizar actividades de proselitismo politico o religioso;

Abstenerse de convocar o participar en cualquier practica de inconformidad, rebeldia o indisciplina en contra del

33 mando o cualquier otra autoridad;

34 | Promover los vinculos con la ciudadania para fortalecer la imagen institucional, en el ambito de su competencia;

35 | Asegurar el 6ptimo desarrollo de las comisiones encomendadas por la superioridad, y

36 | Actuar con apego a los Procedimientos Sistematicos de Operacién que correspondan a su grado y funcion.

11.2 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa Variable Dependiendo de la cantidad de policias en formacién o capacitacion.
2. | Indirecta Variable Dependiendo de la cantidad de policias en formacion o capacitacion.

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. | MIXTO (caminando, sin caminar, sentado, agachandose constantemente, de pie, corriendo) 100 %
100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del El formato de perfil tipo se lleno con Informacién del Sistema Integral de Desarrollo Policial (SIDEPOL)
entrevistador: Basado en las funciones v responsabilidades de investigacion
13 .Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. . . Nombre
Nombre: | Inspector General Operativo de la Academia y cargo:
Autoriza:
Ing
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General Administrativo de
Seguridad Publica




