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6. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del C. Secretario

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Secretario de Seguridad Publica, Prevencion y Reinsercién Social

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
CLASIFICACION DEL o . 072301C009520
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: Libertad 200

4.7

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

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

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)

Representacion, tramitar y resolver los asuntos que competen a la Secretaria de Seguridad Publica, Prevencion y
Reinsercién Social y conferir facultades a servidores publicos subalternos sin prejuicio de su ejercicio directo para la mejor
distribucion y desarrollo del trabajo.
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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)

Gaobernador Constitucional del Estado
de Jalisco PUESTO

[

Secretario de Seguridad Pablica,
Prevencion v-Reinsercion Social

]

Directores Generales Director de Area

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:

Establecer y presidir las comisiones internas que sean
necesarias para el buen funcionamiento de la
Secretaria, asi como designar a los integrantes de las
mismas.

1. Todas las Direcciones Generales

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:

Propone los programas, lineamientos, politicas y medidas

1. | Gobernador . it .
necesarias para el combate y prevencion del delito.

Proponer e instrumentar mecanismos de coordinacién con
las diferentes esferas de gobierno, son sus equivalentes del
Distrito Federal y de las demas entidades federativas, asi
2. | Congreso del estado como con personas juridicas y morales de los sectores
social y privado que se estime conveniente. Dar cuenta
sobre el estado que guarda su ramo en los términos de las
leyes aplicables.

Conducir en el Estado las normas, politicas y programas
que derivan de la Ley General que Establece las Bases de
Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Publica
con el fin de lograr la conservacion y mantenimiento del
orden, la tranquilidad y seguridad publica en el Estado, asi
como la prevencién social contra la delincuencia.
Establecer los lineamientos de patrticipaciéon de acuerdo
con la Ley de la materia y deméas normas que regulen la
integracion, organizacion y funcionamiento de la seguridad
estatal y nacional.

Establecer los lineamientos de participacion de acuerdo
con la Ley de la materia y deméas normas que regulen la
integracion, organizacion y funcionamiento de la seguridad
estatal y nacional.

Establecer los lineamientos de patrticipaciéon de acuerdo
con la Ley de la materia y deméas normas que regulen la
integracion, organizacion y funcionamiento de la seguridad
estatal y nacional.

3. | Secretaria de Seguridad Publica Federal

4. | Secretaria de la Defensa Nacional

5. | Procuraduria de Justicia del Estado de Jalisco

6. | Presidentes Municipales del Estado de Jalisco
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Para el cumplimiento de los objetivos del puesto,
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS,
asi mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que

8.FUNCIONES DEL PUESTO
DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA

debe realizarlas.

Ocas. Diario Sem.‘ Mens.

Conducir en el Estado las normas, politicas y programas que

'(:(;Sglﬁgce) derivan de la Ley General que establece las bases de
coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Publica X
Finalidad La conservacion y mantenimiento del orden, la tranquilidad y seguridad publica en el Estado, asi

(Para que lo hace).

como la prevencion social entra la delincuencia.

Establecer la creacidn, estructuracion y aplicacién de los
programas tendientes a prevenir y combatir los hechos delictivos,

Funcién T . T o .
(Qué hace) y en los que deben participar las diferentes instituciones policiales;
las cuales se distribuiran de acuerdo a la gravedad de los delitos y X
al indice de criminalidad de la circunscripcion territorial.
Finalidad La prevencion del delito y de infracciones penales y administrativas del ambito de su competencia,

(Para que lo hace).

asi como el tratamiento en todos los A&mbitos.

Disefiar colaborar en la implantacion y evaluar la politica criminal

Funcién . : . .
(Sug ﬁace) del Estado atendiendo a las modalidades sociales, econdmicas y
culturales de la sociedad. X
Finalidad Crear bancos de informacion que permitan el establecimiento de programas especiales que

(Para que lo hace).

conlleven a la formacion de una estrategia de prevencion y combate a la delincuencia, asi como a
la coordinacion para tal fin de los cuerpos policiales.

Funcion Crear sistemas tendientes a la reinsercion social de los X
(Qué hace) sentenciados
Disefiar, implantar, conducir, coordinar y evaluar las funciones de apoyo y asistencia a reos
liberados, preliberados o que deban ejecutar algin substitutivo penal en el seno social, procurando
Finalidad su eficaz y pronta reintegracion social, disponiendo para ello de todos los mecanismos adecuados

(Para que lo hace).

de concertacion social y de participacion de la comunidad que sean recomendables, dandole
seguimiento a los asistidos durante el tiempo que sea necesario, para evitar la reincidencia, asi
como realizar los estudios necesarios en torno a éste fendmeno, para prevenirlo y combatirlo.

Captar, procesar, ordenar y analizar la informacion estadistica
criminal del Estado. Para presentarla de manera oportuna y

Funcion ) o LI S -

(Qué hace) confiable a las distintas instituciones publicas involucradas en la
prevencion y combate al delito y brindar informacion a la X
comunidad.

Finalidad

(Para que lo hace).

Ampliar la cultura civica en estas materias y prevenir los delitos.

Funcion Difundir entre la poblacion los programas que se establezcan de
(Qué hace) manera particular y general en materia de prevencion del delito. X
Finalidad Desefiar, implantar y evaluar instrumentos y programas de educacion preventiva y de organizacion

(Para que lo hace).

vecinal para la prevencion del delito, apoyandose, entre otros, en medios eficaces de promocion y
comunicacién masiva.
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Administrar los recursos que le sean asignados a efecto de realizar una
L equitativa distribucion de los mismos, entre las diferentes areas que la
Funcion - - . S
- integran asignado de acuerdo a las necesidades y requerimientos de cada
(Qué hace) . . .
una de ellas los recursos financieros, humanos y materiales de que X
7 disponga y de acuerdo a la normatividad existente para tal efecto.
Finalidad Ejercitar las atribuciones que le confieren al Estado, las Leyes reglamentarias del articulo 10 de la
(Para que lo L .
h Constitucion General de la Republica.
ace).
Emitir las normas técnicas que deban regir en todo el Estado en cuanto a
Funcion las caracteristicas que deba reunir de Seguridad Publica, asi como de su X
(Qué hace) desarrollo permanente y de los instrumentos, equipos, instalaciones y
8 recursos en general que se apliquen para el desempefio de sus funciones.
- Disefiar, implantar, impulsar y fortalecer la profesionalizacion del personal dedicado a las tareas de
Finalidad : - : e X . . o .
(Para que lo Segur!daq,Publlt_:a y Rel_nsercmn Social, a través de una rigurosa selecc_lon de Igs aspirantes, d_e_su
hace) capacitacion en instalaciones adecuadas, de manera sisteméatica y continua, asi como del servicio
) civil de carrera y de la mejora de las condiciones laborales y salariales de este personal.
Establecer programas y actividades que tengan como fin la readaptacion
Funcién social del procesado o sentenciado durante la ejecucion de la sentencia,
. asi como el estricto seguimiento que se dé al cumplimiento de la sancion X
(Qué hace) ) o -
que se le impone, la cual se cefiird a lo que establece la normatividad
9 emitida para tal efecto
Finalidad
(Para que lo Reinsercioén social de los liberados de forma integral.
hace).
Proponer al titular del Ejecutivo del Estado, todas las politicas y medidas
Funcién gue propicien una conducta policial basada en los principios de legalidad,
. eficiencia, profesionalismo y combatir de manera energética y eficaz
(Qué hace) - - - ; :
cualquier abuso o desviacion en la conducta policial, asi como aplicar y
10 dirigir dichas politicas en el de su competencia.
Finalidad . . - S . . L
(Para que lo Condl_Jc_lr las funu_ones y vigilar la e_apllcamor_] (_1e las resoluciones em’ltldgs por la Comisién de Honor
hace) y Justicia de las diversas corporaciones policial del Estado, en los términos de la Ley.
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
" | de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

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

1. Primaria

2. Secundaria 3.

Preparatoria o
Técnica

Carrera Profesional no
terminada ( 2 afios)

Carrera profesional
terminada

Postgrado
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Licenciado en Derecho, Criminélogo, Licenciado en Seguridad Publica,

7. Licenciatura o carreras afines: .
Carrera afin.

8. | Area de especialidad requerida: Seguridad Publica
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Seguridad Publica 5 Afos
2. | Procuraduria de Justicia 1 afio
3. | Programa de Prevencion del Delito y Readaptacion Social lafios

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

Equipos de computo, manejo de armas, disefio de operativos policiales, manejo
de centros penitenciarios y aplicacion de leyes, principios de administracion y
plantacion estratégica por objetivo y metas

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario <

e b
Se

Ocas. Diario

No aplica

2. No aplica

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se  Cua
: ‘ ¢, Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. meses? 1
su desempefo 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.
Conocimiento y adecuado manejo de la siguiente legislacion:
1. Programas de Seguridad Publica Federal y Estatal
2. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
3. Ley General que Establece las Bases de Coordinacién del Sistema Nacional se Seguridad Publica
4. Ley de Ejecucion de Penas del Estado de Jalisco
5. Ley de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco
6. Constitucion Politica del Estado de Jalisco
7. Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Publica, Prevencion y Readaptacion Social
8. Ley Organiza del Poder Ejecutivo del Estado
9. Ley para los Servidores Publicos del Estado
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

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

»= Respeta las normas y valores de la institucién.

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

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

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

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

) CALIDAD complejas.

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

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

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

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

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

= 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 acci6n sea

3. | TRABAJO EN EQUIPO

involuntaria
4 COMPROMISO ] ﬁ:]ri(sa;c::sompromlsos 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

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

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

DEL PUESTO
COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

= Orienta 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 y retroalimentacién sobre la base registrada, integrando
las opiniones de los diversos integrantes de cada grupo.

= Tiene energia y perseverancia y las transmite con su ejemplo a los demas,

1. |Liderazgo
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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

probleméticos, mejorando sensiblemente su actuacion.

Empowerment

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

Proporciona direccion a los equipos, no solo mediante la definicién 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.

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

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

Pensamiento
Estratégico

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

Analiza profunda y velozmente la informacion para identificar la mejor
respuesta estratégica.

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

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

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

Orientacioén a

Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores
orientadas a promover la mejora continua y la eficiencia.

Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o mejorar la
calidad y la eficiencia de los procesos de trabajo y los servicios brindados.
Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la

Resultados organizacioén 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 relacién con la mejora de la
eficiencia.
Lol bis Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:

1| Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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.

2. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
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10.6 OBSERVACIONES Y Disponibilidad de horario, adecuado manejo de medios de comunicacion, facilidad de
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: palabra, coeficiente intelectual alto, pensamiento abierto, estratégico y légico.

11.RESPONSABILIDADES

Sl RESHONSAEEIR/ADEN Enuncie la informacidn en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

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

Formas valoradas(v.gr.
vales de gasolina,

3. recibos oficiales, entre Aplica
otros)
11.2 RESPONSABILIDAD EN Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
BIENES: _ siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: Oficina
2. | Equipo de computo: Aplica
3. | Automovil: Aplica
Telefonia:
4. | (Radio, celular, teléfono | Aplica
fijo)
Documentos e ) . . .
5. informacion: Confidenciales, propios de la Dependencia
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 09 Direcciones Generales
2. | Indirecta 6,450 Funciones administrativas y operativas

12.CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

1|pe pie (sin caminar) 33 %

2 | caminando 33 %
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3| sentado 34 %
4 Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombr_e del . Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:
13. Entrevistado: 14 Jefe inmediato:
Mtro. Lic.
Firma: Firma:

. . L. - Nombre - . .
Nombre: | M. en D. Luis Carlos Najera Gutiérrez de Velasco y cargo: Emilio Gonzalez Marquez
13.1. . 14.1 .

Fecha: 14 de Noviembre del 2008 Fecha: 14 de Noviembre del 2008
Autoriza:
Ing.
Firma:

Ing. Héctor Nicolas Alvarez Bernal

Nombre y cargo: Director General Administrativo de
Seguridad Publica

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

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA: | N/A

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Secretario Particular de Seguridad Publica

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pyesTO:

Grupo 6.-Apoyo Secretarial

CODIGO:

C015200

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6

JORNADA:

(marque la
opcion correcta)

30 40
horas | horas

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA O AREA:

Libertad No. 200

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

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

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)

Apoyar en las actividades al sefior Secretario, en las actividades administrativas, atencién a personas y la elaboracion de

citas, contribuyendo asi al logro de los objetivos de la dependencia.
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6. ORGANIGRAMA:

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

Secretario de Seguridad Publica,
Prevencion y Reinsercion Social PUESTO
|
Secretario Particular de
Seguridad Publica
Secretario Técnico Del Consejo Coordinador de planeacion Coordinador de seguridad zona
3 sequimiento v-evaluacion sur

Coordinador Administrativo B Coordinador A

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Acordar y asistir en las acciones propias de la

1. | Secretario de Seguridad Publica .
dependencia

Par informarles de las indicaciones emitidas por el

2. | Directores Generales .
Secretario

3 Secretario particular de las diferentes dependencias de |Para realizar citas y los acuerdos o intercambio de
" | gobierno informacion de las reuniones de los titulares

Personal de las empresas privadas o camaras que solicitan | Se les atiende y se trata de proporcionarles la
apoyo informacion que ellos requieren
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7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:
1. | Secretaria Particular del Gobernador Coordinacion en los eventos del Gobernador
2. | Secretaria General de Gobierno Solicitar informacion

3. | Secretarias particulares de las Dependencias de Gobierno

Coordinacion para dar el seguimiento adecuado a
los asuntos que nos mandan

4. | Personal de justificaciones no Gubernamentales Brindar apoyo en las peticiones

5. | Presidentes Municipales Emision de mensajes del Secretario

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
Funcion I
. Acordar los documentos y asuntos que tengan que hacer del conocimiento del
(Qué . X
Secretario
L hace)
" | Finalidad

(Para que | A fin de hacer el conocimiento del Sefior Secretario las peticiones realizadas por otras dependencias
lo hace).
Funcion
(Qué Asistir al Secretario en sus reuniones X
hace)

2.
Finalidad
(Para que | A fin de atender y estar al pendiente de lo que el Sefior Secretario pueda necesitar en sus reuniones
lo hace).
Funcion
(Qué Estudiar los documentos que se dirigen al Secretario X
hace)

3.
Finalidad
(Para que | A fin de comprender y analizar los documentos para saber que se realizara con el mismo.
lo hace).
Funcion
(Qué Manejo de programas SIGUE y SEPLAN X
hace)

4.
Finalidad
(Para que | A fin de dar continuidad a los mismos.
lo hace).
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9. NALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | préactica soluciones con ellos.
2 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra’gona 0
Técnica
4. Carrer_a Profeswrlal no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en derecho, Administracién y Gestién Puablica
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Administracion y Gestion Publica 3 aflos
2. | Andlisis de informacion 2 afios
3. | Elaboracién de proyectos 2 afios

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

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos
Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: : Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario e

No aplica
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se oz
; . ¢ Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 5 5
- : . meses?
su desempefio sea satisfactorio?
10.5 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teodricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Administracion Publica, Técnicas de planeacion, programacién y presupuestacion, formulacién de proyectos, evaluacion de
programas gubernamentales, administracion de programas gubernamentales, administracion de recursos institucionales, marco
juridico de la administracion publica, marco juridico aplicable a la administracion de Recursos, Negociacion colectiva, office.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

sus valores positivos, la 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
gue plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

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

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

Pensamiento

= 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.

1. - = Evalla escenarios alternativos y estrategias adecuadas para todos ellos. X
Estratégico o . . . L
= Detecta con facilidad nuevas oportunidades para realizar alianzas estratégicas con
clientes y proveedores.
= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o
competidores, a fin de potenciar los negocios actuales o potenciales.
= Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacion activa.
= Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como
propios.
*= Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los clientes,
> Orientacion al anticipandose a sus requerimientos. X
" | cliente = Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de
satisfaccion del cliente, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.
= Entiende con gran facilidad las necesidades de sus clientes en diferentes
situaciones; puede “leer entre lineas” e identificar aquello que incluso el cliente no
tiene claro.
= Atiende toda ocasion en la que se presenta la oportunidad de conocer gente
influyente y conectada con la institucion.
= Estd siempre abierto a recibir a otras personas; manifiesta interés por sus
preocupaciones y proyectos, y promueve la misma actitud en sus subordinados.
= Actla con calidez y apertura ante personas clave a quienes conoce tanto dentro de
3 Relaciones la institucion como fuera de ella. X
" | Interpersonales = Se preocupa por pertenecer a entidades o asociaciones profesionales que le
generen compromisos sociales en oportunidad de los cuales se encuentra con
distintas personas de su medio.
= Asiste a eventos relevantes para la institucion, y se preocupa por que su gente
asista a conferencias, congresos, cursos o seminarios, aprovechando estas
ocasiones para el conocimiento e intercambio con gente nueva.
= Presenta propuestas y cambios innovadores que producen una transformacion
importante para su area de trabajo y optimizan los resultados de su area.
= Se adelanta a posibles problemas o situaciones poco definidas, que requieren de
visién a futuro, y disefia estrategias innovadoras y atinadas para resolverlos.
4. |Iniciativa »= Detecta oportunidades de mejora para su area o para la dependencia en general, X

utilizando su visién a largo plazo, y en base a ello elabora propuestas creativas
para beneficiar a la institucion.

» Realiza acciones preventivas para evitar crisis futuras, con suficiente antelacion.

= Motiva a sus colaboradores y los involucra en la toma de decisiones, y acepta 'y
valora sus ideas y sugerencias.




. DIRECCION GENERAL
ELABORO: ADMINISTRATIVA

gu Manual de Puestos A ACION: 14NOV-2012

FECHA .

ACTUALIZACION: 14-NOV- 2012 VERSION: 01
. — PAGINA:

CODIGO: SP-DASG-MU-05 | " hboc o

10.5.4 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 que su puesto requiere

1. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. X
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otros. X

Comunicacion estratégica, diplomacia, manejo de conflictos, vision integral de la

10.6 OBSERVACIONES Y T,
institucion, desarrollo de personal

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: De oficina

2. | Equipo de computo: PC y accesorios

3. | Automovil: Oficial

4, Telefonia: Teléfono fijo, NEXTEL y radio

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Si aplica

6. | Otros (especifique): Agenda del secretario

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

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

1. |Directa 5 El cumplimiento de los objetivos
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12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombfe del Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Mtro.
Firma: Firma:
Nombre Najera Gutiérrez de Velasco Luis Carlos,
Nombre: | Puesto tipo " | Secretario de Seguridad Publica, Prevencién y
y cargo: : o ;
Reinsercién Social
13.1. . 14.1 .
Fecha: Junio 2009 Fecha: Junio 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, Prevencién y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL:

Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE

AREA: Despacho del Secretario

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pygsTO:
43 | CLASIFICACION DEL
3 | pUESTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Grupo 6.- Apoyo Secretarial

Secretaria Privada

i 072301C002480
4.4 | CODIGO: 000000001
(marque la

) opcién correcta)
4.6 | JORNADA: 30 40

horas | horas

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA O AREA:

Libertad No. 200

4.8 | POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

Secretario de Seguridad Publica, Prevencion y Reinsercién Social

(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:

Apoyar en los asuntos secretariales y administrativos del Secretario de Seguridad Publica, a fin de dar éptimo cumplimiento a

los proyectos y objetivos del Despacho

del Secretario.
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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)

Secretario de Seguridad
Publica, Prevencion'y
Reinsercion Social

|
Secretaria Privada PUESTO

[
l : l

No aplica No aplica

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

1. | Secretarias de las diferentes Direcciones Generales y de Area | Dar seguimiento y atencion a los diversos asuntos

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | Secretarias de las diferentes Dependencias Informar diversos asuntos

2. | Organismos del Gobierno del Estado Atender oficios y asuntos varios
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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 T
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe reali  zarlas. Ocas. Diario " Mens.
Funcion . . . . .
. Atender y apoyar al C. Secretario en funciones secretariales y administrativas. X
(Qué hace)
1.
Finalidad
(Para que lo A fin de organizar y abastecer de lo necesario al Despacho, para su buen funcionamiento.
hace).
Funcion Atender a los visitantes y/o personas que solicitan audiencia con el C. X
(Qué hace) Secretario de Seguridad Publica.
2.
Finalidad
(Para que lo A fin de dar el seguimiento a las peticiones de citas de particulares e Instituciones.
hace).
Funcion Llevar el control y resguardo del archivo confidencial y especial, X
(Qué hace) correspondiente al Despacho
3.
Finalidad
(Para que lo A fin de mantener en orden los diversos documentos para su pronta localizacion.
hace).
Funcion Llevar el control de los gastos de viaticos, logistica y elaborar los reportes del X
(Qué hace) fondo revolvente correspondientes al Despacho
4.
Finalidad
(Para que lo Con el objeto de que los gastos sean justificados en tiempo y forma
hace).
Funcion Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Qué hace) Direccion
5
Finalidad
(Para que lo A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
2 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
3 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | préactica soluciones con ellos.
10.PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica X
4. Carrer_a Profesmljal no 5. Carrera p_rofesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Carrera técnica en secretariado
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Actividades similares, relaciones publicas 3 afios

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

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros:

10.5 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

Esfuerzo fisico: .
aproximada:

Tipo de cosas: Peso aproximado: Frecuencia:

. Ocas. | Diario Sme
No aplica -
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10.51 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se

¢ Cuantos

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

su desempefio sea satisfactorio?

10.5.2 COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: o .
desempefo de sus funciones.

Administracion basica, computacién basica y facilidad de comunicacion, Marco legal de la dependencia, estructura y
funcionamiento de la misma, office.

10.5.3 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo hacer
para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opiniéon de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con
actitudes proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. = Animay motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando
EQUIPO sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear
espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas
que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear
toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accién sea involuntaria
4. COMPROMISO = Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

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

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por
mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.4 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio éptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
* Se siente cdmodo con un ritmo variable en el desarrollo de sus actividades.
1 Desempefio de = Soluciona facilmente las variables que se le presentan en cualquier situacion, dando un X
" | tareas rutinarias resultado 6ptimo.
= Tiene la capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
= Define prioridades para el logro de objetivos relacionados con sus actividades.
* Es metddico y sistematico en su actuar.
2. | Orden = Verifica el avance en las tareas encomendadas. X
= Tiene capacidad para la improvisacion.
= Establece adecuadas relaciones contrarias y complejas de personas.
3 Relaciones = Logra apoyo y cooperacion de las personas necesarias, de acuerdo con los objetivos X
" | Interpersonales establecidos y para el manejo de la informacion.
= Logra relacionarse cordial y abiertamente con personas gue no conoce.
= Através de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas de sus clientes.
= Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacion activa.
* Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como propios.
4. | Atencidn al cliente = Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno a| X
actuar en la misma direccion.
1. 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.
e el /4 DI Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES: 4 pelonq ) 4 P 4
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe 1

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
10.5.6 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo X
11. OBSERVACIONES Y Tolerancia a la presion, proactivo, sociable, comunicacion efectiva, discrecion.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11.1 RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

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

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

11.3 RESPONSABILIDAD EN BIENES: N - -
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
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1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: PC y accesorios
3. | Automovil: No aplica
Telefonia: . "
4 (Radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo
5. | Documentos e informacion: No aplica
6. | Otros (especifique): No aplica
12. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa No aplica
2. | Indirecta No aplica

12.1 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2 Caminando 40 %
3. | Sentado 60 %
4 Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

14. Entrevistado:

15. Jefe inmediato:

Mtro.
Firma: Firma:

) . Nombre | Luis Carlos Najera Gutiérrez de Velasco
Nombre: | Puesto tipo y cargo: | Secretario de Seguridad Publica
13.1. 14.1
Fecha: 03/03/08 Fecha: 03/03/08

16. 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: | Despacho del secretario

3. DIRECCION DE AREA: | Despacho del secretario

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Secretaria de Direccién General Bilingiie (1)
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL . . 072301C001990
4.3 PUESTO: Personal Apoyo Secretarial 4.1 | CODIGO: 000000001
(marque la
4.5 |NIVEL SALARIAL: 42 |JORNADA: [P0 COZ(;"Cta)
horas | horas
DOMICILIO DE LA .
47 | DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario particular

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

Realizar registros, reportes, trabajos en espafiol e ingles, tramitar documentacion relacionada con la direccion de adscripcion,
a fin de contribuir con el logro de los objetivos de la direccion.
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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)

Secretario Particular

|

Secretaria de Direccion PUESTO
General Bilinatiie :

[

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
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 Recurso Financieros comprobar y fondo fijo

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

Realizar diferentes pendientes o tareas que nos asigne

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

Realizar tramites internos, asi como de intercambiar

5 | Direcciones Generales y de Area de la Dependencia . o
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 Realizar tramites externos, asi como de intercambiar
Privados informacién tanto en espafiol como en ingles
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS

hace).

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

Funcion .

(Qué hace) Llevar y controlar la agenda del Director X

Finalidad ' . . . . .

(Para que lo A fin de programar y recordarle de las reuniones, juntas y compromisos que tiene durante el dia, la
semanay el mes

hace).

Funcion Elaboracién de oficios, memorando y documentacién en esparfiol e ingles,

< . X

(Qué hace) redactando la necesidad del documento

Finalidad

(Para que lo Para fin de dar por enterada a la persona que se le dirige, el motivo del documento

hace).

Funcion Archivar documentos que ingresan a la direccién por dependencia, asunto u X

(Qué hace) orden cronolégico conforme se van recibiendo

Finalidad - L . .

(Para que lo Con Ia_ flnal_lgad deque la documentacion este resguardada y llevar un control de la misma que ingresa a
esta direccion

hace).

Funcion Realizar levantamiento de reportes y oficios externos en espafiol y en ingles X

(Qué hace) P y P y 9

Finalidad ' - . . . .

(Para que lo A fin de capturar todo reporte, oficios externos o necesidad de las diferentes dependencias para un mejor
control.

hace).

Funcion Tramitar documentacion relacionados con la direccién de recursos humanos X

(Qué hace) (nomina, vacaciones, contrataciones e incidencias del personal del area).

Finalidad ' " . L

(Para que lo A flnlde redactar y capturar el formato solicitado con la documentacion necesaria siempre y cuando la
requiera.

hace).

Funcion Controlar la bitdcora del mantenimiento de vehiculos asignados a la direccion X

(Qué hace) 9

Finalidad . . . . . L

(Para que lo Sollcnan(_io cada mes Ios_ yales de gasolina 'y Il_evar el control de kilometraje de los mismos en la bitacora

hace) perteneciente a la direccidn de recursos materiales

Fun(}i()n Elaborar recibos de préstamo o resguardo de equipo y material X

(Qué hace)

Finalidad

(Para que lo Llevar un mejor control interno de los equipos
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Funtflon Hacer solicitudes de aprovisionamiento e internas X
(Qué hace)
8.
Finalidad
(Para que lo A fin de contar con el material necesario para desarrollar las funciones del area
hace).
10. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
10.2 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
10.3PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.4 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra’gorla 0
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Carrera secretarial
10.5 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Conocimientos administrativos 1 afio
2. | Conocimientos en manejo de paqueteria informatica 1 afio

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

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros: Conmutador, copiadora, escaner, fax y PC

10.5.2 Requisitos
Fisicos:

El puesto exige:
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10.5.3 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 Tres meses
- : . meses?
su desempefio sea satisfactorio?
10.5.4 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5.6CONOCIMIENTOS 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, redaccién, ortografia, caja chica, agenda. Y el idioma
Ingles

11. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ _ B S

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

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

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

proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
TRABAJO EN : . p - )
3. = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

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

: = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los

resultados que se esperan del grupo.

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

COMPETENCIAS

1. | Redaccién

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.

Comportamientos esperados: A B C

Redacta teniendo consciencia del entorno en que se maneja la informacion.

= Busca en su redaccién congruencia y entendimiento, empleando una correcta
expresion gramatical.

= Maneja razonablemente el lenguaje escrito.

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

2. | Orden = 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.
= Difunde informacién clara y fluida entre sus compafieros y superiores.
= Mantiene vinculos necesarios para lograr los objetivos institucionales de acuerdo
3 Relaciones con la imagen institucional. X
" | Interpersonales = Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos.

= Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que
desea de ellos.

4. | Atencion al cliente

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

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

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

11.2 TOMA DE
DECISIONES:

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

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

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

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

11.3 INICIATIVA:

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

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

12. RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero:

Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo

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

2. | Cheques al portador

N/A

de gasolina, recibos

Formas valoradas(v.gr. vales | 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.
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oficiales, entre otros)
13. RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enunme los blene§ oficiales que usa pa.ra 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) Teléfono fijo (conmutador)
5. | Documentos e informacion: Los usuales (oficios, memorando)
14. 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

14.1 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

14.2 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 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombfe del Lic.Gabriel Mercado Velasquez

entrevistador:

14.3 Entrevistado: 14.4 Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Nombre.
y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:




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:
82 DE 2350

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica de Prevencién y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion General

3. DIRECCION DE AREA:

Direccion General

DESCRIPCION DE PUESTO

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 .
47 | DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200
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)

5.0BJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

|

Secretaria de Direccion PUESTO
General :

[

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

Es el manejo de caja chica, viaticos, gastos por

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

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

Realizar diferentes pendientes o tareas que nos asigne

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

Realizar tramites internos, asi como de intercambiar

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

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:

Direcciones de otras Dependencias, OPD’S y organismos Realizar tramites externos, asi como de intercambiar
Privados. informacién.

9. FUNCIONES DEL PUESTO
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DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS

hace).

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo T
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe reali  zarlas. Ocas.  Diario Mens.
L, i X
Funcién Llevar y controlar la agenda del Director
(Qué hace)
Finalidad ' . . . . .
(Para que lo A fin de programar y recordarle de las reuniones, juntas y compromisos que tiene durante el dia, la
semanay el mes
hace).
Fun(,:|0n Elaboracién de oficios, memorando y documentacion. X
(Qué hace)
Finalidad . ) .
(Para que lo Red_actando la necesidad del documento para fin de dar por enterada a la persona que se le dirige, el
h motivo del documento.
ace).
Funcion Archivar documentos que ingresan a la direccién por dependencia, asunto u X
(Qué hace) orden cronolégico conforme se van recibiendo.
Finalidad - e . .
(Para que lo Con Ia_ flnal_lgad de que la documentacién este resguardada y llevar un control de la misma que ingresa a
esta direccion.
hace).
Funcion . . -
(Qué hace) Realizar levantamiento de reportes y oficios externos X
Finalidad ' - . . . .
(Para que lo A fin de capturar todo reporte, oficios externos o necesidad de las diferentes dependencias para un mejor
control.
hace).
Funcion Tramitar documentacion relacionados con la direccién de recursos humanos X
(Qué hace) (nomina, vacaciones, contrataciones e incidencias del personal del area).
Finalidad ' . L L
(Para que lo A fln. de redactar y capturar el formato solicitado con la documentacion necesaria siempre y cuando la
requiera.
hace).
Funcion s L . . . .
. Controlar la bithcora del mantenimiento de vehiculos asignados a la direccion. X
(Qué hace)
Finalidad . . . . .
(Para que lo Solicitando cada mes los vales de gasolina y llevar el control del kilometraje de los mismos en

la bitacora perteneciente a la direccidn de recursos materiales.
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Funcion . . . .
(Qué hace) Elaborar recibos de préstamo o resguardo de equipo y material. X
7.
Finalidad
(Para que lo Llevar un mejor control interno de los equipos.
hace).
Fun(l:lon Hacer solicitudes de aprovisionamiento e internas X
(Qué hace)
8..
Finalidad
(Para que lo A fin de contar con el material necesario para desarrollar las funciones del area.
hace).
10. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
10.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
4. | cometer errores costosos. X
10.2 PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.3 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: Carrera secretarial
10.4 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

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

Especifique los equipos de oficina,

Conmutador, copiadora, escaner, faxy PC

industriales, de seguridad, entre otros:

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

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

¢ Cuantos

meses? Tres meses

10.5.2 COMPTENCIAS LABORALES:

10.5.3 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.

10.5.4 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

COMPETENCIA
L | COMPORTAMIENTO
: ETICO
) SERVICIO DE
: CALIDAD
3 TRABAJO EN
: EQUIPO
4. COMPROMISO

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

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

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

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

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

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

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
. Redacta teniendo consciencia del entorno en que se maneja la informacion.
1 | REDACCION . Busca_\,en su red_accién congruencia y entendimiento, empleando una correcta X
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.
> | ORDEN Delega controles, detalles y docgmenta}ciones. X
. 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 ! : -
3. | INTERPERSONAL |- Logra apoyo y cooperacion de las personas necesarias, de acuerdo con los objetivos X
ES estableudos.y para el manejo dg la informacion.
. 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 recomendacién activa.
. Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como
4 ATENCIONAL propios. X
" | CLIENTE . 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.
é%gl-sr%néglz 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

1. | Las decisiones so6lo afectan a su propio puesto X
11. INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige so6lo la iniciativa normal a todo trabajo X

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

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

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)

11.3 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

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.

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 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:
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Nombfe del Gabriel Mercado velasquez

entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre
Nombre: -
y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firma:
Nombre y cargo:
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica de Prevencion y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Area

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Secretaria de Direccion de Area
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:

CLASIFICACION DEL . . 072301C001650

4.3 PUESTO: Grupo 2- Mandos Medios 4.4 | CODIGO: 000000003

(me_quue la

4.5 | NIVEL SALARIAL.: 17 4.6 | JORNADA: opcion_correcta)
DOMICILIO DE LA .

47 | DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Area

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 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 PUESTO
Area

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area :

Motivo:

1. | Direccién de Recursos Humanos

es con todo lo relacionado con las incidencias,
incapacidades, guardias, vacaciones, altas y bajas de
personal

2. | Direccién de Recursos Financieros

es el manejo de caja chica, viaticos, gastos por
comprobar y fondo fijo

3 | Direccién de Recursos Materiales

es el control de solicitudes de compra y dar seguimiento
a las mismas, vales de gasolina, mantenimiento a
vehiculos

4 | Oficialia mayor de Gobierno

Realizar diferentes pendientes o tareas que nos asigne
el Oficial Mayor de Gobierno

5 | Direcciones Generales y de area de la Dependencia

Realizar tramites internos, asi como de intercambiar
informacion
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7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:
1 Con las areas de otras dependencias, OPD’S o Organismos Realizar tramites externos, asi como de
" | Privados intercambiar informacion

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 Se
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe reali  zarlas. Ocas. Diario "  Mens.
Funcién .
(Qué hace) Llevar y controlar la agenda del Director X
1 ——
(F;’;?gdc;‘je o A fin de programar y recordarle de las reuniones, juntas y compromisos que tiene durante el
hace). dia, la semana y el mes
Puncion Elaboracién de oficios, memorando y documentacion X
(Qué hace) ' y
2.
'(:;';?gd;fe ,, |Redactando la necesidad del documento para fin de dar por enterada a la persona que se le
hace). dirige, el motivo del documento
Funcion Archivar documentos que ingresan a la direccién por dependencia, asunto u X
(Qué hace) orden cronoldgico conforme se van recibiendo
3.
(Fg;?gd(?fe o |Conlafinalidad de que la documentacion este resguardada y llevar un control de la misma que
hace). ingresa a esta direccion
Funcién . . .
(Qué hace) Realizar levantamiento de reportes y oficios externos X
4,
'(:;';?gd;fe o |Afin de capturar todo reporte, oficios externos o necesidad de las diferentes dependencias
hace) para un mejor control
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Funcion Tramitar documentacion relacionados con la direccion de recursos humanos X
(Qué hace) ( nomina, vacaciones, contrataciones e incidencias del personal del Area)
5.
Finalidad A fin d d [ f licitad lad . L
(Para que lo in de re actgr y capturar el formato solicitado con la documentacion necesaria siempre y
hace). cuando la requiera
Funglon Controlar la bitacora del mantenimiento de vehiculos asignados a la direcciéon
(Qué hace)
6.
Finalidad - : : : .
(Para que Io Solicitando cada mes los vales de gasolina y llevar el control del kilometraje de los mismos en
hace) la bitacora perteneciente a la direccidn de recursos materiales
Funcion Elaborar recibos de préstamo o resguardo de equipo y material X
(Qué hace) P 9 quipoy
7.
Finalidad
(Para que lo Llevar un mejor control interno de los equipos
hace).
Funcién - . . . X
. Hacer solicitudes de aprovisionamiento e internas
(Qué hace)
8.
Finalidad
(Para que lo A fin de contar con el material necesario para desarrollar las funciones del area
hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
10. NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
similares.
Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
orden para su futura localizacion.
Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
cometer errores costosos.
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10.1 PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.2 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Carrera secretarial
10.3 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1. | Conocimientos administrativos 1 afio
2. | Conocimiento en manejo de paqueteria informatica 1 afio

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

Especifique los equipos de oficina,

Conmutador, copiadora, escaner, faxy PC

industriales, de seguridad, entre otros:

10.5 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

10.5.3 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
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COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas préacticas e impulsa entre sus
compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1. COMPQRTAMIENTO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisioén en términos de valores,
buenas précticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
' CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo hacer
para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con
actitudes proactivas.
TRABAJO EN L] Act'uar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacié_n entre sus mi_embros.
3. = Animay motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando
EQUIPO sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demés. crear
espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas
que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda
la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromi_sos con los objetivos que se le pautan 'y trabaja para eI_Iogro de los mismos.
: = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por
mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
10.5.4 ' . . N
COMPETENCIAS DEL Defina las 4 competencias de mayor rglevar;ma para el desempgno Optimo del puesto y marque con una
PUESTO (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.
= Busca en su redaccidon congruencia y entendimiento, empleando una correcta

1. | Redaccion 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 : . . 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 relagipnes contrarias y complejas dg 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 ho conoce

= A través de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas de sus

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

= Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su
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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.

10.5.5 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

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

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

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

‘ 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:

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)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

Tolerancia a la presion, proactivo, sociable, comunicacion efectiva, discrecion.

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
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12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
N°mbfe del . Lic. Gabriel Mercado Velasquez
entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Nombrg
y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica de Prevencion y Reinsercion Social

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

3. DIRECCION DE AREA: | Comisaria Jefe de Inspeccién de Policia

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Capacitacion e Investigacion
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
' PUESTO:
CLASIFICACION DEL . .
4.3 PUESTO: Grupo 2- Mandos Medios CODIGO: C003690
(marque la
opcion correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: 30 40
horas
horas X
DOMICILIO DE LA .
47 | DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

Comisaria Jefe de Inspeccion de Policia

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Organizar y llevar el control de la capacitacién institucional y especializada del Personal Operativo de la Secretaria, a fin de
dar cumplimiento a los lineamientos establecidos.

6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)
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Lider de Proyecto de
Investicacion
I
Coordinador de: Capacitacion
e Investidacion 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 :

1. | Todas Las Direcciones

Promocién de programas de capacitacion basica y
especializada.
Promocién de servicio social y prestadores de servicio

Motivo:

2. | Direccion General Administrativa

Tramitar la autorizacién de convenios, becas vy
programas de capacitacion.

1. | Universidades

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

Dependencia o Institucién:

Programa de prestadores de servicio social y
practicas profesionales.

Administracion

Centro De Capacitacidn De La Secretaria De

Tramite de capacitacion en todos los niveles.
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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 Se
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe reali  zarlas. Ocas. Diario " Mens.
Funcion Coordinar la promocion de programas de capacitacion basica y especializada X
(Qué hace) para el personal adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica
1.
Finalidad I L .
(Para que lo Promover una cultura laboral de alto rendimiento, fundado en la constante capacitacion y calidad en el
hace) 4 servicio.
Funcion Coordinar el programa de prestadores de servicio social y practicas X
(Qué hace) profesionales.
2.
Finalidad Dar cumplimiento a las normas establecidas para cada programa de acuerdo con los parametros que
(Para que lo marca la ley y las necesidades de la institucion en concordancia con cada universidad, previendo un
hace). crecimiento integral en el estudiante.
Funcion N . . -
(Qué hace) Realizar investigaciones en Seguridad Publica X
3.
Finalidad
(Para que lo Implementar nuevos programas de Seguridad en el Estado de Jalisco.
hace).
Funcion Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la| X
(Qué hace) Direccion
4.
Finalidad
(Para que lo A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
10. NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
su puesto
requiere
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o x
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en x
" | practica soluciones con ellos.
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10.1 PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.2 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado

. . N Lic. en Educacion, Administracién, Psicologia, Relaciones Industriales o
7. | Licenciatura o carreras afines:

Afines
10.3 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Programas de capacitacion 2 afios
2. | Recursos Humanos 2 afios
3. | Relaciones publicas 2 afios

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

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.5 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sme Mens.

No aplica

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

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Politicas y lineamientos de la secretaria de administracion en lo referente a capacitacion, reglamentos de la universidades en lo
referente al manejo de los programas de servicio social y practicas profesionales, deteccion de necesidades de capacitacion,
promocion y difusién de eventos, estrategias de aprendizaje grupal, comportamiento organizacional, sociologia de las
organizaciones, office.

10.5.4 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita 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.

3. | TRABAJO EN EQUIPO | = Animay motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

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

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

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

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

Comportamientos esperados:
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Capacidad de
Andlisis

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

Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.

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

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

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 clientes.

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

Orientacién al
Cliente

Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacion activa.
Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como
propios.

Investiga constantemente nuevas 0 eventuales necesidades de los clientes,
anticipandose a sus requerimientos.

Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de
satisfaccion del cliente, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.
Entiende con gran facilidad las necesidades de sus clientes en diferentes
situaciones; puede “leer entre lineas” e identificar aquello que incluso el cliente no
tiene claro.

Iniciativa

Presenta propuestas y cambios innovadores que producen una transformacion
importante para su area de trabajo y optimizan los resultados de su area.

Se adelanta a posibles problemas o situaciones poco definidas, que requieren de
visién a futuro, y disefia estrategias innovadoras y atinadas para resolverlos.
Detecta oportunidades de mejora para su area o para la dependencia en general,
utilizando su visién a largo plazo, y en base a ello elabora propuestas creativas
para beneficiar a la institucion.

Realiza acciones preventivas para evitar crisis futuras, con suficiente antelacion.
Motiva a sus colaboradores y los involucra en la toma de decisiones, y acepta y
valora sus ideas y sugerencias.

10.5.6 TOMA DE
DECISIONES:

Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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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. X
11. INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X

11.1 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Manejo de grupos, habilidad de pensamiento, comunicacion efectiva, creatividad, vision

estratégica, planeacién

11.2 RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

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

12. RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Tolerancia a la presion, proactivo, sociable, comunicacion efectiva, discrecion.

1. | Mobiliario: De oficina

2. | Equipo de cémputo: Pc y accesorios
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: Aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

Plantillas de personal

5. | Documentos e informacién: .
Expedientes de personal

6. | Otros (especifique): No aplica

12.1 5SRESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
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1. |Directa No aplica

2. | Indirecta No aplica

12.2 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombfe del Lic. Gabriel Mercado Velasquez
entrevistador:
12.4 Entrevistado: 12.5 Jefe inmediato:
Firma: Firma:

. . Nombre |, . L
Nombre: | Puesto tipo y cargo: Lider de Proyecto de Investigacion
13.1. 14.1
Fecha: 11 De Marzo De 2008 Fecha: 11 De Marzo De 2008

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

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica de Prevencion y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL:

Coordinador de areas Auxiliares

3. DIRECCION DE

AREA: Coordinador de areas Auxiliares

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pyesTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Grupo 1.- Directivo

Coordinador General de Areas Auxiliares

CODIGO:

C008670

4.6

JORNADA:

(marque la
opcion correcta)

30 40
horas | horas

DOMICILIO DE LA

4T DEPENDENCIA O AREA:

Libertad # 200

4.8 | POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

Coordinador de Enlace

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Atender por instrucciones del Titular de la Secretaria, asuntos y proyectos especificos que contribuyan al cumplimiento de la
politica del Estado, en materia de Seguridad Publica, Prevencion y Reinsercion Social en Jalisco.
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6. ORGANIGRA

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

MA:

Piblica

Secretario de Seguridad

|

Areas Auxiliares

Coordinador General de PUESTO

Director de Proyectos
Esbeciales

[

Direccion de Prensa y
Relaciones Publicas

Coordinador de-Analisis 'y
Provectos

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. | Titulares de cada una de las Direcciones Generales

Para la coordinaciéon de acciones y seguimiento a los
proyectos y directrices establecidas por la Dependencia

Dependencia o Institucion:

1. | Todas las Dependencias del Ejecutivo

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

Motivo:

Coordinacién de actividades y seguimiento de
asuntos de la agenda de Gobierno

2. | Secretaria de Seguridad Publica Federal y Estatal

Seguimiento a planes, programas y acuerdo de
reuniones en la materia

8. FUNCIONES DEL

PUESTO
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DIRECCION GENERAL

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto,

DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA

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

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

zarlas. Ocas. Diario Mens.

Funcién Proponer y asesorar al titular en tomo de decisiones, el Despacho de asuntos y
(Qué hace) al atencion de posibles problemas que se presenten por la funcién de la X
Dependencia
1.
Finalidad . . L . . T . L
(Para que lo Brindar asesoria y atencion al Titular en los temas de la agencia Institucional y la vinculacién con otras
hace) Dependencias
Funcién Por acuerdo del Titular, participar como representante de la Dependencia en
(Qué hace) comisiones, reuniones de trabajo, y asuntos especiales relacionados con la X
elaboracion de documentos de la Administracion Publica Estatal
2.
Finalidad
(Para que lo Dar seguimiento a los acuerdos y programas que se deriven de las reuniones
hace).
Funcion Implementar las estrategias que sean necesarias para atender de forma X
(Qué hace) correcta las obligaciones y atribuciones del Titular
3. —
Finalidad
(Para que lo Dar cumplimiento a los diversos mecanismos de planeacion establecidos
hace).
Funcién Definir los mecanismos de vinculacion y articulacion para que exista
(Qué hace) homogeneidad y claridad en la informacion que se presenta al Titular para la X
toma de decisiones
4..
Finalidad
(Para que lo Integrar documentos ejecutivos de apoyo al Titular para la toma de decisiones
hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
interpretar
Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
de terceros

10. PERFIL DEL PUESTO:
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Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. en derecho, administracion o afine
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. |En planeacion, areas administrativas 4 afios
2. | Andlisis de informacion 2 afios
3. | Solucién de problemas 2 afios

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

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de computo.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.4 Requisitos Fisicos: N/A

10.5 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos 6
meses?

su desemperio sea satisfactorio?

10.6 COMPETENCIAS LABORALES:

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

Administracion basica, computacion basica y facilidad de comunicacion, Marco legal de la dependencia, estructura 'y
funcionamiento de la misma, office.

11.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
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= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
COMPORTAMIENTO compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ _ B o
1. - = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores,
buenas précticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo hacer
para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN L] Act'uar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperaci(?r} entre sus mie_mbros.
3. = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando
EQUIPO sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear
espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas
que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda
la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
= Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO . Crea . o Al e
pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

11.2 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.

= Orienta a la accion de sus grupos en la direccion necesaria para el logro de sus objetivos.

= Fija objetivos, los transmite claramente, realiza su seguimiento y da asesoramiento vy
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

1. |LIDERAZGO gente desarrolle también sus tareas con alto nivel de energia. X
= 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.
= 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.
2 PENSAMIENTO = Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro. X

ESTRATEGICO

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

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

3. | NEGOCIACION

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

= Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus necesidades e intereses ante una| X
negociacion, dentro de los argumentos que le son favorables ventajas que beneficien a la
contraparte para propiciar el acuerdo.

= Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente, evitando problemas
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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
ORIENTACION A de Io_s_ procesos de trabgjo y I(_)s servicios brindados._ . o _ 5
4. = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la satisfaccion | X
RESULTADOS de los usuarios.
= Actla con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que requieren dar respuesta
anticipada al entorno.
A. Es un modelo dentro de la institucién en relacion con la mejora de la eficiencia.
11.3 TOMA DE i . . .
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,
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 impactan significativamente los resultados del Gobierno. X
12. INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros X

12.1 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: efectiva, Proactivo , comunicacion analisis de la informaciéon

12.2 RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

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

12.4 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Tolerancia a la presion, proactivo, sociable, comunicacion efectiva, discrecion.

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

4. Telefonia: Si

(Radio, celular, teléfono fijo)

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

6. | Otros (especifique): No aplica
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12.5 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 3 Administrativo
2. | Indirecta 35 Administrativo

13. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombr.e del Lic. Gabriel Mercado Velazquez

entrevistador:

14. Entrevistado: 15. Jefe inmediato:
Mtro.
Firma: Firma:
) . Nombre | Luis Carlos Najera Gutiérrez de Velasco Secretario

Nombre: | Puesto tipo y cargo: | de Seguridad Publica

13.1. 14.1

Fecha: 03/03/08 Fecha: 03/03/08

Autoriza:
Ing.
Firma:

Nombre y cargo:

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

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica de Prevencién y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL:

Coordinador de Areas Auxiliares

3. DIRECCION DE AREA:

Coordinador de Areas Auxiliares

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pygsTO:
43 CLASIFICACION DEL
' PUESTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Grupo 3- Personal Especializado

Investigador de Proyectos Especiales

4.6

CODIGO: C003460
(marque la
. opcion correcta)
JORNADA: 30 40

horas | horas

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA O AREA:

Libertad No. 200

4.8 | POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

Coordinador de Areas Auxiliares

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)

Participar en la elaboracién de documentos de planeacion de la Dependencia como el Plan Estatal de Desarrollo, Plan
Institucional, programa sectorial e informe de gobierno, a fin de dar cumplimiento a los objetivos de la Institucién, de acuerdo

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

Coordinador de Areas

Auxiliares

I 4
Investigador de Proyectos i PUESTO

Esoeciales

|
- l
No aplica No aplica

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

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

Directores, coordinadores y enlaces de las diversas areas que | Solicitud de informacion para generar diversos
conforman productos estadisticos

Para atender la demanda de informacién que tiene el
Titular de la Dependencia asi como elaborar el Plan
Institucional y programa sectorial e informe de gobierno
de la Secretaria

2. |La estructura de la Secretaria (todas las direcciones )

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:
Elaboraciéon y seguimiento de Plan Estatal de
1. | Secretaria de Planeacién Desarrollo, Plan Institucional y programa Sectorial de

la Secretaria

2. | Coordinacién de politicas publicas Coordinacion y Seguimiento de Proyectos

Dependencias integrales del eje respeto y justicia del
Plan Estatal de desarrollo 2030, para la coordinacion
y elaboracion de indicadores, estrategias y metas de
trabajo

Secretaria General de Gobierno, Procuraduria General de la
3. | Replblica del Estado, Secretaria de Vialidad y Transporte,
Procuraduria Social
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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 Se
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe reali  zarlas. Ocas. Diario " Mens.
Funcion Participar en reuniones de trabajo con dependencias estatales para la X
(Qué hace) elaboracion y seguimiento de proyectos concernientes a la Secretaria
1.
Finalidad ) . o . L L L
(Para que lo A fin de a.tender sobre diversos requerimientos de informacién, planeacion y presupuestacién a la
Dependencia
hace).
Funcién Participar en la coordinacion de elaboracion de documentos estratégicos de la X
(Qué hace) Secretaria
2.
Finalidad T . . .
(Para que lo Para cont_ar_ con el Plan Instltucml)nal y programa sectorial de la Dependencia y presentar el informe anual
de las actividades de la Secretaria
hace).
Funcion Evaluar y dar seguimiento a las diversas acciones y proyectos de la Secretaria X
(Qué hace) y 9 y proy:
3.
Finalidad
(Para que lo A fin de aplicar los indicadores y metas de las acciones y proyecto de la misma.
hace).
Funcion Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Qué hace) Direccion.
4.
Finalidad 3
(Para que lo A fin de contribuir al logro de los objetivos del Area.
hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
2 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
3 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" |interpretar.
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10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra’gorla 0
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. Licenciatura o carreras afines: Lic. en Administracion, Finanzas y afines
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Planeacion 2 afios
2. | Andlisis de Informacion 2 afios
3. | Redaccién 2 afios

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de Cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.4 Requisitos Fisicos: N/A

10.5 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Administracién basica, computacidon basica y facilidad de comunicacion, planeacion y andlisis de informacion, técnicas de
proyectos, Office.

11.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
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COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e impulsa entre sus
COMPORTAMIENTO compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ _ y o
1. A = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores,
buenas préacticas o buenas costumbres.
= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
' CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, 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 . Act_uar de for_ma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la coopera«?ig’)n entre sus miembros.
3. = Animay motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu
de equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee
el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accion sea involuntaria
= Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO «  Crea . oo A o
pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

11.2 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio éptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS A B Cc
= Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras areas de la institucion.
= Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.
1 Capacidad de = Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica y establece relaciones. X
: Analisis = 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.
= Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que requiere.
= Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras variables
de tipo econémico y social que pueden impactar en la participacion de los servicios de éstos
en la institucion.
Solucién de . Reali;a un anélis_is_ detallado e id_entifica los ori_genes o las causas de los problemas de los
2. usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion. X
Problemas = Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas
complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas.
= Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explicitas, que requieren
alto grado de creatividad y visién a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas
para enfrentarlos.
= Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes cimulos de informacion,
estableciendo relaciones complejas pero expresadas con claridad, contribuyendo con ello a la
3 Pensamiento resolucion de los problemas en el menor tiempo posible. X
: Conceptual = Es un referente dentro del area en que labora a la hora de la elaboracién y presentacion final
de proyectos importantes, reuniendo la informacion trabajada por los demas para su
presentacion.
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= Se preocupa por la bausqueda y capacitacion propia y segun el caso también de su area en el
uso de herramientas novedosas que colaboren con el manejo més rapido y mejor de datos,
variables y toda aquella informacién que requiera de un analisis profundo.

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

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

= Establece procedimientos permanentes de recopilacion y revision de informacién necesaria
para situaciones futuras.

= Es referente dentro de la institucion por mantenerse al tanto de toda informacion clave referida
a la competencia y al mercado en general.

= Es consultado sobre datos criticos cuando un proyecto se desvia de su cauce, para poder

Busqueda de la

4. . hacer los cambios necesarios y lograr llegar al objetivo en tiempo y forma con la calidad| X
Informacion esperad
perada.
= Organiza bases de datos novedosas, disponibles para toda la institucion, con informacioén que
procura recibir habitualmente por diferentes medios.
= |dentifica con destreza fuentes de recopilacion de datos poco comunes con informacién
altamente valiosa para la institucion
11.3 TOMA DE L . . .
DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
1 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos, X
" | para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

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

1. |Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. X
12. 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

Negociacion, comunicacion efectiva, trato amable, creatividad, andlisis de informacion,

12.1 OBSERVACIONES Y Y P L ) ‘s
vision estratégica, investigacion, tolerancia a la presion

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

12.2 RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

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

12.4 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Tolerancia a la presion, proactivo, sociable, comunicacion efectiva, discrecion.

1. | Mobiliario: No aplica
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2. | Equipo de cémputo: Si aplica
3. | Automovil: No aplica
4 Telefonia: Si aplica
* | (Radio, celular, teléfono fijo) P
5. | Documentos e informacion: Si aplica
6. | Otros (especifique): No aplica
12.5 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
. Informacion estratégica que genera el area para que cuente con la calidad
2. | Indirecta 5 - - = -
requerida por ser informacion publica

13. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica de Prevencién y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL: | Comisaria Jefe de Inspeccién de Policia
3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director de Area de Enlace

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
CLASIFICACION DEL o . 072301C007030
4.3 PUESTO: Grupo 1. Directivo 4.4 | CODIGO: 000000001
(marque la
45 |NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: OP‘;:S” CO%‘Cta)
horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200

4.7

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador de Enlace

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)

Organizar, dirigir y controlar acciones de equipo de trabajo; con el propésito de gestionar y coordinar apoyos sociales a los
Elementos Operativos y Administrativos de la Dependencia y sus familias, ofreciéndoles atencion psicoldgica, medica,
psiquiatrica, de trabajo social entre otros, asi como derivaciones a Instituciones de apoyo asistencial, médico y a centros de
rehabilitacion para adicciones.
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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 General de
Areas Auxiliares

I ,
Director de Area de Enlace PUESTO

|

Secretaria Coordinador A

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

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

Acordar actividades programas o extraordinarias y

1. | Todas las Direcciones o
planeacion de programas

Acordar actividades programas o extraordinarias y

2. | Coordinacion de Desarrollo Humano -
planeacion de programas

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:

Organizar y ejecutar actividades conjuntas, en

1. |IMSS, UdG, SEP beneficios de los trabajadores de la Dependencia

Derivar a los trabajadores y sus familias para

2. | Todos los DIF de Jalisco > ; ;
atencion asistencial

Derivar a los trabajadores y sus familias para

3. | Hospitales Civiles ” ; ;
atencion asistencial

4. | Secretarias de Salud Afiliar para la atencién especializada

Derivar e internar a los elementos que presentan

5. | Grupo de auto ayuda problemas de adiccion
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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 T
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe  realizarlas. Ocas. Diario " Mens.
Funglon Dirigir las acciones de las coordinaciones X
(Qué hace)
1.
Finalidad
(Para que lo Para obtener los resultados que nos permitan cumplir con los objetivos de la Direccién de area
hace).
Funcion . .
(Qué hace) Establecer estrategias con las coordinaciones X
2.
Finalidad
(Para que lo Eficientar los servicios otorgados con mayor calidad y eficiencia
hace).
Funcion - . . L
(Qué hace) Participar en platicas de induccién X
3.
Finalidad
(Para que lo Informar a los empleados de la SSPEJ sus derechos y obligaciones
hace).
Funcion - . .
(Qué hace) Participar en juntas colegiadas X
4.
Finalidad
(Para que lo Dar seguimiento a las solicitudes presentadas por los empleados de la Dependencia
hace).
Funglon Elaboracién de documentos X
(Qué hace)
5..
Finalidad
(Para que lo Informar a esta y otras Dependencias los servicios que se otorgan en la Direccion
hace).
Funcion Planear, organizar y ejecutar eventos culturales y recreativos X
(Qué hace) 1019 yel y
5..
Finalidad
(Para que lo Involucrar a familias de los empleados de la Dependencia a través de actividades culturales y recreativas
hace).
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Funcion - . . N
(Qué hace) Asistir a reuniones de trabajo Institucionales X
7.
Finalidad
(Para que lo Acordar apoyos y beneficios para los empleados de la Dependencia
hace).
Funcion . . e
(Qué hace) Realizar visitas multidisciplinarias X
8..
Finalidad
(Para que lo Seguimiento y supervision de casos atendidos en la Direccion
hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico. X

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

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

Preparatoria o

1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional

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

7. Licenciatura o carreras afines: Lic. en derecho, administracién o afine

10.2 EXPERIENCIA:

en investigacion, desarrollo de procesos, seguridad publica y

planeacién

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en:

3 afios

¢Durante cuanto tiempo?

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros:

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

Equipo de computo.

10.4 Requisitos Fisicos:

N/A

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

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.
Seguridad publica, intervencioén policial de alto riesgo, disefio de planes y estadisticas, derecho, entrenamiento pericial, office

11.1 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 impulsa entre sus

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

1. 2 = Respetay hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4, COMPROMISO
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11.2 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.

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

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

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

= Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y
ofrece la orientacién y el apoyo necesarios para gue los mismos de su equipo

1. |LIDERAZGO alcancen los objetivos propuestos. Fomenta la colaboraciéon y la confianza, X
para que trabaje en un clima agradable de manera sinérgica, y con orientacion
al consenso grupal.
= Promueve la iniciativa con los miembros de su equipo, motivandolos a ser
creativos y a generar propuestas innovadoras que contribuyan al logro de los
objetivos.
= Esimparcial y oportuno cuando debe sefialar y corregir deficiencias en el
desempefio de los miembros de su equipo de trabajo.
= Define claramente los objetivos de desempefio asignando las
responsabilidades personales y de equipo que correspondan.
= Proporciona direccion a los equipos, no solo mediante la definicion de la
mision, sino también a través de su ejemplo y de su accion personal.
> | EMPOWERMENT | " Aprovecha la diversidad de los equipos para lograr un valor afiadido superior X

en el negocio.

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

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

DESARROLLO DE
PERSONAS

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

= Genera oportunidades de participacién para los miembros de su equipo, en las
definiciones respecto de la gestion y los negocios de la organizacion.

= Arma redes de comunicacion fluida entre todos los miembros de la
organizacion, a fin de facilitar la circulaciéon de la informacion y del
conocimiento X

= 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.

= 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.

PENSAMIENTO
ESTRATEGICO

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

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

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

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

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




. DIRECCION GENERAL
ELABORO: ADMINISTRATIVA

gu Manual de Puestos A ACION: 14NOV-2012

FECHA :

ACTUALIZACION: 14NOV-2012 | VERSION:O1
: P PAGINA:

CODIGO: SP-DA-SG-MU-05 | | 07w

11.3 TOMA DE
DECISIONES:
Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

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

1. | Las decisiones impactan los resultados del area. X
12. 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
12.1 OBSERVACIONES Y Manejo de conflictos, investigacion, empatia, comunicacion efectiva, tolerancia a la
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: presion, objetividad

12.2 RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

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

12.4 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Tolerancia a la presion, proactivo, sociable, comunicacion efectiva, discrecion.

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: PC y accesorios
3. | Automdvil: Oficial

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): Expedientes

12.5 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
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Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa 2 Funciones administrativas
2. | Indirecta No aplica

13. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nomb(e del . Lic. Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:
14. Entrevistado: 15. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. . Nombre
Nombre: | Puesto Tipo y cargo:
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica de Prevencion y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion General

DESCRIPCION DE PUESTO

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
(mz?\rque la
45 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: Op‘;'g” COX(‘;Cta)

horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200

4.7

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Area

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

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

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

Director General

|

Secretaria de Direccion PUESTO
General :

[

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

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

Es el manejo de caja chica, viaticos, gastos por

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

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

Realizar diferentes pendientes o tareas que nos asigne

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

Realizar tramites internos, asi como de intercambiar

5 | Direccion neral de Area de la Dependencia X -
ecciones Generales y P informacion.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

Direcciones de otras Dependencias, OPD’S y organismos Realizar tramites externos, asi como de intercambiar
Privados. informacion.
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8. FUNCIONES DEL PUESTO
DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS

hace).

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, EFRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo =
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe reali  zarlas. Ocas. Diario  *  Mens.
L i X
Funcién Llevar y controlar la agenda del Director
(Qué hace)
Finalidad ' . . . . .
(Para que lo A fin de programar y recordarle de las reuniones, juntas y compromisos que tiene durante el dia, la
hace). semanay el mes
Fun(,:|on Elaboracién de oficios, memorando y documentacion. X
(Qué hace)
Finalidad . ) .
(Para que lo Reqactando la necesidad del documento para fin de dar por enterada a la persona que se le dirige, el
motivo del documento.
hace).
Funcion Archivar documentos que ingresan a la direccién por dependencia, asunto u X
(Qué hace) orden cronoldgico conforme se van recibiendo.
Finalidad . L . .
Con la finalidad de que la documentacion este resguardada y llevar un control de la misma que ingresa a
(Para que lo . -
esta direccion.
hace).
Fun(;lon Realizar levantamiento de reportes y oficios externos X
(Qué hace)
Finalidad ' - . . . .
(Para que lo A fin de capturar todo reporte, oficios externos o necesidad de las diferentes dependencias para un mejor
hace). control.
Funcion Tramitar documentacion relacionados con la direccion de recursos humanos X
(Qué hace) (nomina, vacaciones, contrataciones e incidencias del personal del area).
Finalidad ' - L, L
(Para que lo A fln_ de redactar y capturar el formato solicitado con la documentacion necesaria siempre y cuando la
hace). requiera.
Funcion " . . . . .
. Controlar la bithcora del mantenimiento de vehiculos asignados a la direccion. X
(Qué hace)
Finalidad . . . . . .
(Para que lo Sohcnangio cada mes Iog vales de gasolinay Ilgvar el control del kilometraje de los mismos en la bitacora
hace) perteneciente a la direccién de recursos materiales.
Funcion Elaborar recibos de préstamo o resguardo de equipo y material X
(Qué hace) P 9 quipoy ’
Finalidad
(Para que lo Llevar un mejor control interno de los equipos.
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Funtflon Hacer solicitudes de aprovisionamiento e internas X
(Qué hace)
8.
Finalidad
(Para que lo A fin de contar con el material necesario para desarrollar las funciones del area.
hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
4. | cometer errores costosos. X
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepf’aramna 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 de manejo de paqueteria informatica 1 afio

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

SRSV (@2 SEN[es @ allei, Conmutador, copiadora, escaner, faxy PC

industriales, de seguridad, entre otros:
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se oz
; . ¢ Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. S Tres meses
~ : . meses?
su desempefio sea satisfactorio?

10.5 COMPTENCIAS LABORALES:

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

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

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

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 impulsa entre sus
compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1. COMPQRTAMlENTO = Respetay hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores,
buenas précticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaifieros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo
hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con
actitudes proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. = Animay motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando
EQUIPO sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear
espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas
que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear
toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromi_sos con los objetivos que se Ie_pa}utan y trabaja para e_l 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 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.
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COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
. Redacta teniendo consciencia del entorno en que se maneja la informacion.
1. | REDACCION . Buscg' en su rgdacmon congruencia y entendimiento, empleando una correcta X
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.
> | ORDEN Delega controles, detalles y docymentqcmnes. X
. 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.
3 RELACIONES . Logra apoyo y cooperacion de las personas necesarias, de acuerdo con los X
" | INTERPERSONALES | 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 recomendacién
activa.
ATENCIONAL . Se |dent|_f|ca y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos
4. como propios. X
CLIENTE - . . . .
. 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.
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 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 so6lo 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 \

10.5.6 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:

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

2. | Cheques al portador N/A

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos
oficiales, entre otros)
11. RESPONSABILIDAD EN BIENES: Tolerancia a la presion, proactivo, sociable, comunicacion efectiva, discrecion.

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.
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1. | Mobiliario: Escritorio, silla, gaveta, cajoneras
2. | Equipo de computo: CPU
3. | Automovil: N/A
Telefonia: . "
4, (Radio, celular, teléfono fijo) Teléfono 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

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 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombfe del Lic. Gabriel Mercado Velasquez
entrevistador:
11.3 Entrevistado: 12. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Nombrg
y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Ing.
Firma:

Nombr e y cargo:

Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Director General administrativo de
Seguridad Publica




ELABORO:

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA

14-NOV- 2012

gu M anual de Puestos FECHA  ClON:

FECHA

ACTUALIZACION:

14-NOV- 2012 VERSION: 01

. PAGINA:
CODIGO: SP-DA-SG-MU-05 | | o7 oboe
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica de Prevencion y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL: | Coordinacion General de Areas Auxiliares

3. DIRECCION DE AREA: | Coordinacién de Infraestructura Penitenciaria

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Analisis y Proyectos

NOMBRE FUNCIONAL DEL

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

CODIGO:

C003030

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6

JORNADA:

(marque la
opcion correcta)
30 40
horas | horas

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA O AREA:

Libertad 200

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jal.

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador General de Areas Auxiliares

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)

Aplicar las normas establecidas por el Sistema Nacional de Seguridad, en materia de infraestructura penitenciaria y
Seguridad Publica, coordinar las acciones para la construccion de las obras y proyectos de la Secretaria de Seguridad.
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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)

Areas Auxiliares

Coordinador General de

|

Provectos

Coordinador de-Andlisis y PUESTO

[

[

Coordinador de Costos

[

Coordinador de Proyectos

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area :

Motivo:

1. | Comisario General de Prevencion y Reinsercién Social

Coordinar los proyectos y obras de la Comisaria a su
cargo.

2. | Director General de la Academia de Policia y Vialidad

Coordinar los proyectos y obras de la Direccién a su
cargo

3. | Comisario General de Seguridad Publica del Estado

Coordinar los proyectos y obras de la Direccién a su
cargo.

4. | Director General Administrativo

Supervisar y validar las obras y remodelaciones en al
secretaria

5. | Director General del Centro Integral de Telecomunicaciones

Coordinar los proyectos y obras de la Direccién a su
cargo
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7.2. RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:

Coordinar la licitacion y ejecucion de las obras 'y
proyectos.

Coordinar y supervisar las diversas remodelaciones
que se ejecutan en la Secretaria.

Coordinar la ejecucion de los proyectos y obras
pluviales.

1. | Secretaria de Desarrollo Urbano

2. | Secretaria de Administracién

3. | Comision Estatal de Agua y Saneamiento

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

Funcion . L

(Qué hace) Realizar la elaboracién de anteproyectos «
1.

Finalidad

(Para que lo Para obtener un preliminar de costos de obras

hace).

Funcion .

(Qué hace) Elaboracién de presupuestos X
2.

Finalidad

(Para que lo Obtener informacién para poder contratar remodelaciones

hace).

. X
Funcion _ L
. Visitas de obra en construccién

(Qué hace)
3. —

Finalidad

(Para que lo Obtener avance de las obras y proyectos

hace).

Funcion . . N

(Qué hace) Reuniones con personal de diferentes Instituciones X
4.

Finalidad

(Para que lo Aclarar dudas y autorizar cambios de los proyectos y obras

hace).

Fun(;lon Reunidn con Directores de las diferentes areas de la Secretaria X

(Qué hace)
5.

Finalidad

(Para que lo Acordar los proyectos y obras de cada una de sus Direcciones.

hace).
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Funcién

(Qué hace) Elaborar informes y propuestas de proyectos al C. Secretario X
6. —
Finalidad
(Para que lo Mantenerlo informado de los avances y los alcances de las obras y proyectos.
hace).
Funcion Emitir validaciones X
(Qué hace)
7.
Finalidad
(Para que lo Se analizan y se integra la informacion necesaria para autorizar las remodelaciones en esta Secretaria.
hace).
Funcion Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Qué hace) Direccion.
8. —
Finalidad
(Para que lo A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza 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 atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
2. | cometer errores costosos. X
3 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" | interpretar.
4 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

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

Preparatoria o

1. Primaria 2. Secundaria 3. P
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofeS|onaI X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Ingeniero Civil, Arquitecto
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10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Ejecucion de obra civil 3 afios

2. | Elaboracion de Proyectos Ejecutivos 1 afio

3. | en procesos y metodologia, analisis y planeacién de proyectos 2 afios

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

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de coOmputo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: : Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario e

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se

¢ Cuantos 3

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

su desempefio sea satisfactorio?

10.5 COMPTENCIAS LABORALES:

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

Experiencia en la ejecucion de obras civiles, conocimientos en el area de costos y presupuestos, conocimientos en la
elaboracion de proyectos ejecutivos, conocimientos de las leyes y relajamientos de obra publica, conocimientos de
Administracion Publica, basicos en Derecho, criminalistica, criminologia, sociologia, informatica, ingles, analisis y planeacién de
proyectos, geomatica, office
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

1. 2 = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

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

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

TRABAJO EN . Act'uar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperaci,()_n entre sus mi_embros.

3. = Animay motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando

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

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

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

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

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

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

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

4, COMPROMISO

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

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C

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

= Analiza profunda y velozmente la informaciéon para identificar la mejor respuesta

PENSAMIENTO estratégica. . .

1. = Evalla escenarios alternativos y estrategias adecuadas para todos ellos. X

ESTRATEGICO = Detecta con facilidad nuevas oportunidades para realizar alianzas estratégicas con
clientes y proveedores.

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

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

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

CAPACIDAD DE . R_ecopi!a_ informacié_n relevantg y orgqni;a las partes de un problema de forma

2. sistematica, estableciendo relaciones y prioridades. X

ANALISIS = Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas actuales y potenciales.

= Reconoce las tendencias al analizar las diferentes situaciones.

= Utiliza una visién de conjunto en el andlisis de la informacién.

= Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones
adecuadas entre ellos.
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= Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que
requiere.

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

SOLUCION DE * Realiza un andlisis detallado e identifica los origenes o las causas de los problemas de

PROBLEMAS los usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion.

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

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

= Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes 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, tanto dentro del sector que tiene a cargo como de la institucion en
general, a la hora de la elaboracién y presentacion final de proyectos importantes,

PENSAMIENTO reuniendo la info_rmacién trabajada por los d_gmés para su pr_esentacién. o

4. = Propone herramientas para que la informacién sea compartida por toda la instituciony en | X

CONCEPTUAL especial por aquellos involucrados directamente en el proyecto en curso, para que todos
respeten los mismos pardmetros, y asi evita la duplicacion de tareas o la generacion de
informaciones contradictorias.

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

10.5.4 TOMA DE

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

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

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

1. |Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. X
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
10.5.6 OBSERVACIONES Y Andlisis de informacion, trabajo bajo presion, comunicacion efectiva, habilidad de
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: pensamiento, investigacion

11. RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)
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11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nu_nC|e los blenes_oflmales que usa para el deser_npeno de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica .
1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: PC y accesorios
3. | Automovil: Si, oficial
Telefonia: .
4| (Radio, celular, teléfono fijo) | APIIC@
5. | Documentos e informacion: Planos y documentacién interna sobre construcciones de la Dependencia
6. | Otros (especifique): Reportes y dictdmenes
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa 2 Disefio y Administracion
2. | Indirecta No aplica

12.CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 50 %
4. | Agachandose constantemente: 10 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombr.e del Lic. Gabriel Mercado Velasquez
entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: Puesto tipo yNgaTrgz)e' Coordinador General de Areas Auxiliares
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 de Prevencion y Readaptacion 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

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

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

Coordinador o Encargado

I ,
Auxiliar-de Intendencia PUESTO

[

NI/A N/A

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

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

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

Realizar los tramites de requerimiento de material y

2. | Direccidon Administrativa herramienta de trabajo.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | 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 reali  zarlas. Ocas. Diario "  Mens.
Funcién Realizar el mantenimiento de los muebles de oficina e instalaciones de la
. Dependencia, aseando los pisos, bafios, estacionamiento mobiliario en X
(Qué hace)
general mediante equipo y material de limpieza.
1.
Finalidad
(Para que lo Con la finalidad de mantener en buen estado los muebles e inmuebles de la Dependencia
hace).
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Funcié Reportar al Departamento de servicios generales los dafios y descomposturas
uncion - : . . ~
. de los muebles, equipo e instalaciones de la Dependencia, detectando el dafio X
(Qué hace) g .
y avisandole al jefe
2.
Finalidad
(Para que lo A fin de proceda el requerimiento de la reparacion correspondiente y evitar accidentes
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, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
" | similares.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria X 2. Secundaria 3. Teécnica
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

10.3 Experiencia o habilidad previa en el uso 0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.
1 Especifique los equipos de oficina,

N/A

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

No aplica

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

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

Labores de
mantenimiento del
Centro Piscicola

Se

Limpieza de acequia, Ocas. | Diario
poda de pasto
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10.4 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. 5 1 mes
- . . meses?
su desempefio sea satisfactorio?
10.5 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el
REQUERIDOS: desempefio de sus funciones
N/A

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

1. 2 = Respetay hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo
hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con
actitudes proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. = Animay motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando
EQUIPO 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
gue plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear
toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accion sea involuntaria
4. COMPROMISO = Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

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

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

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

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
Realiza actividades sencillas y de la misma manera la paciencia y la
Desempefio de predetermingcién son caracteristicps en él.
1. L Hace lo posible por mantener su nivel alcanzado. X
tareas rutinarias ! : : : L

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
gue 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 cliente rapl’dez.. . . - . X
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.

10.5.4 TOMA DE

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

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

10.5.5 INICIATIVA:

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

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

10.5.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Dinamismo, iniciativa y adaptabilidad
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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 N/A
2. | Cheques al portador N/A

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos N/A
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: N/A
2. | Equipo de cémputo: N/A
3. | Automdvil: N/A
4 Telefonia: N/A

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: N/A

6. | Otros (especifique): N/A
11.3 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 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

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

100.00 %
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Nombfe del Lic. Gabriel Mercado Velasquez
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y cargo:
13.1. 14.1
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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:

Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA:

Prensa y Relaciones Publicas

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pygsTO:
43 CLASIFICACION DEL
' PUESTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Grupo 1. Directivo

Director de Area de Prensa y Relaciones Publicas

CODIGO:

C007630

4.6

JORNADA:

(marque la
opcion correcta)
40
hgg;\s horas
X

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA O AREA:

Libertad # 200

4.8 | POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

Secretario de Seguridad Publica, Prevencion y Reinsercién Social

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

Promover y difundir las acciones de esta Institucién, mantener y mejorar el contacto con la ciudadania a través de la atencion
diaria a los medios de comunicacion, difundiendo e informando de los logros generados por esta Secretaria
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6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Secretario de Seguridad
Publica, Prevencion'y
Reinsercion Social

I PUESTO

Director de Area de Prensay
Relaciones Publicas

[

l , [
Coordinador de Jefatura de Informacion
Comunicacion Interna

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

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

Para establecer las coberturas de informacion

1. | Coordinacién de atencién a medios o N : .
elaboracion de comunicacién y monitoreo de medios

2. | Coordinacion de relaciones publicas Organizacion y logistica de eventos

Elaboracién y disefio de campafas, ademas de

3. | Direccion de promocion y difusion C
P y productos de comunicacion

Para la obtenciéon de informacion de las actividades y

4. | Con las 9 Direcciones Generales
avances de sus programas

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

Para dar seguimiento a las politicas de comunicacion

1. | Direccion de Comunicaciéon Social de Gobierno del Estado de Gobierno del Estado

Para dar seguimiento a las politicas de comunicacion

2. | Direccion de mercadotecnia y publicidad gobierno del estado de Gobierno del Estado en materia de imagen

Oficinas de prensa de Secretarias y Organismos del Gobierno

del Estado Coordinacién de eventos conjuntos
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS EFRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi =
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas.  Diario Mens.
Funcion Planear, organizar, coordinar y ejecutar los programas de comunicacion social X
(Qué hace) + 019 ; ye prog
1.
Finalidad
(Para que lo Para mantener informada a la ciudadania sobre el desarrollo de los programas que presta esta Secretaria
hace).
Funcion Recabar de las distintas areas de la Secretaria, informes y documentos X
(Qué hace) necesarios para u difusion
2.
Finalidad ) L . . . . .
(Para que lo A fin de IIevay a cabo la glabpramon de boletines y documentos informativos especiales y distribuirlos
entre los medios de comunicacion
hace).
Fun(,:|0n Elaborar los materiales audiovisuales y publicaciones X
(Qué hace)
3.
Finalidad
(Para que lo Para su difusion entre la comunidad
hace).
Funcién Recopilar las informaciones relativas a las actividades de la Secretaria y otras X
(Qué hace) que resulten de interés para la misma
4.
Finalidad . S . . . .
(Para que lo H_acer_l!egar a las unidades técnicas que lo requieran, contribuyendo asi al logro de los objetivos de la
Direccion
hace).
5. | Funcién Atender a los representantes de los medios de comunicaciéon con los X
(Qué hace) lineamientos que establezca el Secretario
Finalidad
(Para que lo De brindar informacion respecto a actividades de la Secretaria
hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
su puesto
requiere
1 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
2. | cometer errores costosos. X
3 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" | interpretar.
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4 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | préactica soluciones con ellos.
5 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
" | de terceros.

10 PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

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

1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra’gona 0
Técnica
4. Carrer_a Profeswrlal no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada

7. Licenciatura o carreras afines: Lic. en Ciencias de la comunicacién, Telecomunicaciones, Periodismo

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

Experiencia en:

¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Manejo de medios 3 aflos
2. | Publicidad 3 afios
3. | Conocimientos basicos de seguridad publica 3 afios

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

Especifique los equipos de oficina, . . . . g
1. industriales, de seguridad, entre otros: Equipo de cémputo, grabadoras, camaras de video y fotograficas

10.4 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

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

Frecuencia:

. Ocas. | Diario Sme Mens.
No aplica -

10.5 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se

i ‘ ;, Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. Cmeses? 5
su desemperio sea satisfactorio? )
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10.6 COMPETENCIAS LABORALES:

11. CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

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

11.1 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 préacticas e impulsa entre
sus comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1 COMPQRTAMIENTO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
: ETICO institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas
costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en términos de valores,
buenas préacticas o buenas costumbres.
= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE » Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
' CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo
hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con
actitudes proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. | TRABAJO EN EQUIPO | = Animay motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando
sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear
espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas
que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear
toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accion sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromi_sos con los objetivos que se Ie_pe_;\utan y trabaja para e_I logro de los mismos.
: = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por
mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
11.2 . . . o
COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor (elevarj0|a para el desempepo 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
= Transmite claramente la visién de la dependencia y orienta a su equipo hacia el logro de los
objetivos propuestos.
= Realiza esfuerzo para que su equipo se sienta comprometido e identificado con la visién y los
1 Lid objetivos de la dependencia.
’ laerazgo = Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de trabajo en equipo en linea con X
las estrategias de la dependencia.
= Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y ofrece la
orientacion y el apoyo necesarios para que los mismos de su equipo alcancen los objetivos
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propuestos. Fomenta la colaboracién y la confianza, para que trabaje en un clima agradable
de manera sinérgica, y con orientacion al consenso grupal.

= Promueve la iniciativa con los miembros de su equipo, motivandolos a ser creativos y a
generar propuestas innovadoras que contribuyan al logro de los objetivos.

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

= Establece rapida y efectivamente relaciones con redes complejas de personas.

= Logra la cooperacion de personas necesarias para manejar su influencia sobre los principales

Relaciones actores dg los émbito_s_ de su _interés. _ _ o

2. ibli = Genera vinculos positivos orientados a imponer la imagen de la organizacion, y a lograr los | X

Publicas resultados que se requieran.

= Es referente interno y externo en temas vinculados a la comunicacion con la comunidad, en
situaciones tanto vitales como de crisis.

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

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

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

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

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

= Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores orientadas a promover la
mejora continua y la eficiencia.

= Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o mejorar la calidad y la eficiencia

Orientacién a de Io_s_ procesos de trabajo y Iqs servicios brindados._ . o _ 5

4. = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la satisfaccion | x

resultados de los usuarios.
= Actla con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que requieren dar respuesta
anticipada al entorno.
= Esun modelo dentro de la institucién en relacién con la mejora de la eficiencia.
11.3 TOMA DE i . . .
Margue con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES: 4 (X) la opcion gue mej quesup q

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.

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

1. |Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. X
12. 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

12.1 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Comunicacion efectiva, analisis de informacion, capacidad de retencién de informacion,

habilidad del pensamiento, investigacién, objetividad.

13. RESPONSABILIDADES

13.1 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
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Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Vales de gasolina
oficiales, entre otros)

13.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Tolerancia a la presion, proactivo, sociable, comunicacion efectiva, discrecion.

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

4. Telefonia: Si aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Documentos oficiales

6. | Otros (especifique): No aplica
13.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa 2 Actividades propias de la direccion
2. | Indirecta 30 Informacion y Comunicacion

13.4 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombfe del Gabriel Mercado Velazquez

entrevistador:

14. Entrevistado: 15. Jefe inmediato:
Mtro.
Firma: Firma:
Nombre Luis Carlos Najera Gutiérrez de Velazco,
Nombre: | Genaro Eliseo Pacheco Guzman - | Secretario de Seguridad Publica, Prevencion y
y cargo: ) -
Readaptacion Social
13.1. 14.1
Fecha: 06/03/08 Fecha: 06/03/08
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 de Prevencion y Readaptacion Social

2. DIRECCION GENERAL: | Prensay Relaciones Publicas

3. DIRECCION DE AREA: | Prensay Relaciones Publicas

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Comunicacion Interna

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pyesToO:

CLASIFICACION DEL : .

4.3 PUESTO: Grupo 2. Mandos Medios . CODIGO: C003710
(marque la
opcion correcta)

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: 40

30 h
oras
horas X

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200

4.7

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Area de Prensa y Relaciones Publicas

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

Coordinar la organizacion logistica y protocolo en atencién a las necesidades de cualquiera de las Direcciones que solicite un
evento, a fin de brindar una buena imagen de la Institucion.
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6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director de Area de Prensa'y
Relaciones Publicas

|

Coordinador de
Comunicacion Interna

PUESTO

[

[ [
Auxiliar-logistico Preceptor técnhico
(2 (2)

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Director de Prensa y Relaciones Publicas Realizacién de eventos y logistica
2. | Coordinacion de Asesores Realizacion de eventos y logistica
3. | Secretario Particular Realizacién de eventos y logistica
4. | Direcciones Generales de la SSP Realizacién de eventos y logistica

8. RELACIONES DE TRABAJO

Dependencia o Institucion:

1. | Relaciones Publicas Palacio de Gobierno

EXTERNAS:

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

Motivo:

Para la sincronizacion de la organizacion logistica de
eventos

2. | Gobierno del Estado

Para la sincronizacion de la organizacion logistica de
eventos

3. | Gobierno Municipal

Para la sincronizacion de la organizacion logistica de
eventos
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9. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS EFRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo =
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe reali  zarlas. Ocas. Diario  *  Mens.
Funcion Coordinar la informacion de los directorios del Personal interno de la Secretaria N
(Qué hace) de Seguridad Publica y demas Dependencias del Poder Ejecutivo.
1.
Finalidad
(Para que lo A fin de contar con los datos actualizados y la informacién pueda ser utilizada en su momento
hace).
Funcié Organizar las reuniones y logistica de eventos que se llevan a cabo en la sala
uncion ) L ; .
(Qué hace) de juntas y auditorio, relacionadas con los programas establecidos en esta X
X Secretaria
" | Finalidad
(Para que lo A fin de contribuir con los objetivos de la Dependencia
hace).
Funcion Apoyar en la realizaciéon de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Qué hace) Direccion
3.
Finalidad
(Para que lo A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
hace).
9.1 ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
10. NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
2 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
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. Prepgra’gona 0
Técnica
4. Carrer.a Profeswr]al no 5. Carrera profesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Ciencias de la Comunicacion o Relaciones Publicas
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10.3 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Relaciones Publicas 2 afios
2. | Organizacion de eventos y Medios de Comunicacion 2 afios
3. | Mercadotecnia 2 afios

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

Especifique los equipos de oficina, Computo y equipo de sonido

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos: N/A

10.5 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se

¢ Cuantos

: ‘ 1
considera normal para que el trabajador lo conozca y meses?

su desemperio sea satisfactorio?

10.6 COMPETENCIAS LABORALES:

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

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

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

11. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

ETICO institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas

costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

SERVICIO DE
CALIDAD
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3. | TRABAJO EN EQUIPO

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

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

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

Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando
sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear
espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas
que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4. COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear

toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accién sea involuntaria
= Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

resultados que se esperan del grupo.

mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

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

DEL PUESTO

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

Capacidad de
Andlisis

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

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

Recopila informacion relevante y organiza las partes de un problema de forma sistematica,
estableciendo relaciones y prioridades. X
Utiliza una vision de conjunto en el analisis de la informacién, trabaja con hechos y datos
concretos.

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

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

Pensamiento
Conceptual .

Identifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue, aplicando en la practica
informacién recibida tanto en procesos de capacitacion como durante su educacién formal.
Propone a su sector el estudio de puntos importantes de la tarea a la que estan asignados,
utilizando las herramientas adecuadas.

Se conduce con comodidad en el manejo de datos abstractos, articulandolos de manera
que sean comprendidos por sus colaboradores y contribuyan al cumplimiento de la tarea. X
Estimula a sus colaboradores a utilizar variada informacion, 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.

Solucién de
Problemas

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

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

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

Tolerancia a la
presion .

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

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

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

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

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

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por
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11.2 TOMA DE
DECISIONES:
Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
para ponderar muchas variables e interaccidn con pocas bases claras para hacerlo.

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

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

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X
11.3 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X

11.4 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Pensamiento estratégico, comunicacion efectiva, capacidad de sintesis, relaciones

publicas, facilidad de palabra.

11.5 RESPONSABILIDADES

11.6 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:

1. | En efectivo Viaticos para comprar articulos protocolarios

2. | Cheques al portador No aplica

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

12. RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Tolerancia a la presion, proactivo, sociable, comunicacion efectiva, discrecion.

1. | Mobiliario: De oficina
2. | Equipo de cémputo: PC

3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica
12.1 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa 4 Administrativo y logistico
2. | Indirecta No aplica

12.2 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO
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12.3 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

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

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombfe del . Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Lic.
Firma: Firma:

) , . Nombre | Pacheco Guzman Genaro Eliseo
Nombre: | German Ramirez Ponzio y cargo: | Director de Area de Prensa y Relaciones Publicas
13.1. 14.1
Fecha: 29/02/08 Fecha:

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 Prevencién y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion de Prensa y Relaciones Publicas

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador Especializado
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL o i
4.3 PUESTO: Grupo 3. Personal Especializado 4.4 | CODIGO: C005210
(marque la
4.5 |NIVEL SALARIAL: 46 |JORNADA: P25 COZ(;"Cta)
horas @
DOMICILIO DE LA .
47 | DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco
4.9 PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de area

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

Coordinar la organizacion y vinculacion con las Instituciones que tengan ingerencia en otorgar un servicio oportuno hacia
esta Secretaria (Victimas de violencia intrafamiliar y/o de acuerdo al area de adscripcidn), a fin de contribuir con el logro de
objetivos del area

6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)
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Director de area
I .
Coordinador Especializado PUESTO
[
[ } [
Secretaria Auxiliar 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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area : Motivo:

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:

Organizacion y seguimiento en casos de violencia

1. | Procuraduria General de Justicia del Estado . -
intrafamiliar

Organizacion y seguimiento en casos de violencia

2. | DIF Jalisco intrafamiliar

Organizacién y seguimiento en casos de violencia

3. | Consejo Estatal de Familia intrafamiliar

Organizacién y seguimiento en casos de violencia

4. | CEPAVI intrafamiliar

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi Se
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario = *  Mens.
Puncion Capacitacion en casos de violencia intrafamiliar X
(Qué hace) P
1.
Finalidad
(Para que lo Para dar servicio a la victima que lo solicite
hace).
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Funtflon Tramitacion a las diferentes Dependencias X
(Qué hace)
2. —
Finalidad
(Para que lo Dar una atencién oportuna a la victima
hace).
Funcion Seguimiento de los casos X
(Qué hace) 9
3.
Finalidad
(Para que lo Verificar que el servicio solicitado se otorgue
hace).
Funcion Vinculacién o enlace X
(Qué hace)
L
Finalidad
(Para que lo Tener relaciones arménicas entre las instituciones que tengan ingerencia en los casos
hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisiéon o redaccion variable. X
2 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
3 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
4 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

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

Preparatoria o

1. Primaria 2. Secundaria 3. Lo
Técnica
4 Carrer.a Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Pedagogia, psicologia, derecho, o carreras afines
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10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Manejo de grupos 1 afio

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de cémputo y cafién

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

Frecuencia:

Ocas. Diario Sme Mens.

Herramientas y material
didactico

Traslado de material

4 0 6 kilos variable

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. A 1 afio
- : . meses?
su desemperio sea satisfactorio?
10.5 COMPTENCIAS LABORALES:
10.6 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.
Ley Organica de la Secretaria de Seguridad Publica, Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco. Conocimiento de

Reglamentos y Leyes, asi como de programas preventivos que se implementen de acuerdo a la probleméatica y poblacion a
quien son dirigidos.

11. PETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

' ETICO institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas

costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

TRABAJO EN
EQUIPO

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

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

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

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

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear
espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputaciéon 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, aungue la accion sea involuntaria
= Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

los resultados que se esperan del grupo.

mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

111
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.

SOLUCION DE
PROBLEMAS

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

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

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

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

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

Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver
problemas complejos de los usuarios del servicio para poder disefiar estrategias
de resolucion.

CAPACIDAD DE
ANALISIS

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

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

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

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

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

Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer

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

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por
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relaciones adecuadas entre ellos.

PENSAMIENTO
CONCEPTUAL

Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes cumulos de
informacion, estableciendo relaciones complejas pero expresadas con claridad,
contribuyendo con ello a la 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
presentacién final de proyectos. Reuniendo la informacion trabajada por los
demas para su presentacion.

Se preocupa por la busqueda y capacitacion propia y segin el caso también de
su area en el uso de herramientas novedosas que colaboren con el manejo
mas rapido y mejor de datos.

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

A LA PRESION

TOLERANCIA .

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

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

Mantiene su predisposicion y actitud positiva, y la trasmite a su equipo de
trabajo, en aquellas situaciones 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 mayor esfuerzo y dedicacion.

11.2 TOMA DE
DECISIONES:

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

1.

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.

1. | Las decisiones impactan los resultados del area.

IE

11.3 INICIATIVA:

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

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

E

11.4 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Tener alto sentido de responsabilidad y disposicion de servicio

12. RESPONSABILIDADES
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12.1 RESPONSABILIDAD EN

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

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

Formas valoradas(v.gr.
vales de gasolina,

s recibos oficiales, entre No aplica
otros)
13. RESPONSABILIDAD EN Tolerancia a la presion, proactivo, sociable, comunicacion efectiva, discrecion.
BIENES:
1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: PC y acessorios
3. | Automovil: Si aplica
Telefonia:

4. | (Radio, celular, teléfono | Si aplica
fijo)
Documentos e

5 . o Si aplica
informacion:
6. | Otros (especifique): No aplica
1.31 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 1 Secretariales
2. | Indirecta Variable Funciones administrativas

13.2 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

13.3 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.
1. De pie (sin caminar) 80 %
2 Caminando 10 %
3. Sentado 10 %
4 Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:
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Nombr_e del Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:
14. Entrevistado: 15 Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. . Nombre
Nombre: No firma por estar comisionado .
y cargo:
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica de Prevencion y Readaptacion Social

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion de Prensa y Relaciones Publicas

3. DIRECCION DE AREA:

Prensa y Relaciones Publicas

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 NOMBRAMIENTO: Fotografo - A
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL i
4.3 PUESTO: Grupo 4- Personal de Apoyo CODIGO: C001550
(marque la
opcion correcta)
4.5 NIVEL SALARIAL: 4.6 |JORNADA: 40
30
horas horas
X
DOMICILIO DE LA .
47 | DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco
4.9 PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefatura de Informacion

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)

Cubrir los eventos del C. Gobernador, diversos funcionarios, a fin de darlos a conocer a la Ciudadania, ya que los eventos
que se cubren se publican en la pagina WEB del Gobierno del Estado y en los medios de comunicacion.
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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)

Jefatura de Informacion

I .
Fotografo-'A PUESTO

[

NI/A N/A

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area :

1. | Direccion de Informacion Entrega de las fotos de los eventos

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. | Seguridad Acceso a los eventos

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) Entregar el material grafico X
1.
Finalidad
(Para que lo A fin de que sean publicadas en la pagina web
hace).
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Funcion . . L,
. Enviar a los medios, correos con las imagenes
(Qué hace)
2.
Finalidad
(Para que lo A fin de que sean publicadas
hace).
Funcién . ’
(Qué hace) Editar las fotografias X
3.
Finalidad
(Para que lo A fin de darles el tamafio y el color adecuado a las imagenes
hace).
Funglon Mantener el archivo de fotografias X
(Qué hace)
4..
Finalidad
(Para que lo A fin de tener un banco de imagenes
hace).
Funcion Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de X
(Qué hace) la direccién.
5..
Finalidad
(Para que lo A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
" | similares.
5 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
3 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X

cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

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

1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat.orla 0
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
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7. Licenciatura o carreras afines: Lic. en Artes visuales, Ciencias de la Comunicacién, Periodismo
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Fotoperiodismo, prensa y edicién 1 afio

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

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros: Equipo de Computo

10.4 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario

10.5 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Céamaras fotograficas, photoshop, edicién, equipo e iluminacién, prensa y relaciones publicas

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus
acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas préacticas e impulsa entre
sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1 COMPORTAMIENTO | = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
' ETICO institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas
costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisiéon en términos de
valores, buenas practicas o buenas costumbres.
SERVICIO DE L] Se_rvir a los demél_s con el dese_o y Ig seguridad de querer hacerlo.
2. = Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
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 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.

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

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

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

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

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

4. COMPROMISO = 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.
10.5.3COMPETENCIAS 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.

= |dea y utiliza herramientas adecuadas que lo respaldan en periodos laborales de alta
exigencia para mantener organizadas sus tareas y las de la gente de su area, aportando
tranquilidad.

= Sabe controlarse ante conductas negativas de otras personas, al evaluarlas no como
algo personal sino como producto de una situacién agobiante o de alta exigencia.

= Se retira de las discusiones en forma oportuna pero temporalmente, cuando percibe en

1. | AUTOCONTROL sus interlocutores reacciones negativas que lo conducirdn al cumplimiento del objetivo X
que los retne.

= Se conduce con racionalidad y serenidad, evaluando alternativas para mantener un
clima cordial.

= Mantiene su rendimiento y colabora para que la gente de su area también lo haga,
motivando a sus colaboradores para que asuman las eventuales exigencias con

diligencia.
= Es ingenioso e innovador en la blsqueda de soluciones a las problematicas
2 CAPACIDAD DE presentadas. X
" | OBSERVACION = Tiene capacidad de abstraccion, utiliza la légica y la objetividad en todo lo que hace.

= Tiende a ser objetivo y critico en el andlisis de él mismo y de lo que investiga.

= Esta atento a las necesidades cambiantes del contexto.

= Propone acciones atinadas para enfrentar nuevas situaciones.

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

3. | ADAPTABILIDAD = Motiva a su equipo a adaptarse a los cambios, y dirige a la gente para desarrollar su | X
adaptabilidad.

= Implementa nuevas metodologias y herramientas que facilitan el cambio.

= Posee una vision de mediano plazo que le permite anticiparse a las situaciones y prever
alternativas de accion.
= Actla previamente para crear oportunidades o evitar problemas potenciales no
evidentes para los demas.
2. Da el ejemplo con su actitud y es el referente entre sus compafieros para la toma
de iniciativas para la mejora y la eficiencia.

4. | INICIATIVA

10.5.4 TOMA DE

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

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

1. |70, . .
juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
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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
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
10.5.6 OBSERVACIONES Y Disponibilidad, adaptabilidad, comunicacién efectiva, habilidad del pensamiento

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Tolerancia a la presion, proactivo, sociable, comunicacion efectiva, discrecion.

1. | Mobiliario: Equipo de Oficina
2. | Equipo de cémputo: PC

3. | Automovil: No aplica

4 Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Base de datos de fotografias

6. | Otros (especifique): Céamara fotografica
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
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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 70 %
3. | Sentado 25 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

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

. . Nombre p .,
Nombre: | Puesto tipo y cargo: Lorena Aceves Davalos — Jefatura de Informacion
13.1. 14.1 Vo. Bo. Lic. Genaro Pacheco. Director de Area de
Fecha: Fecha: | Prensay Relaciones Publicas

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

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

2. DIRECCION GENERAL: | Direccion de Prensa y Relaciones Publicas

3. DIRECCION DE AREA: | Relaciones Publicas

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Auxiliar Logistico

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pyesTO:

Grupo 4 personal de apoyo

CODIGO:

C001130

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6

JORNADA:

(marque la
opcion correcta)
30 40
horas | horas

DOMICILIO DE LA

4T DEPENDENCIA O AREA:

Libertad # 200

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Apoyar en el desarrollo de los procesos y en la ejecucion de la logistica interna de las actividades y proyectos de la Direccion
de adscripcion, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos, a fin de dar oportuno cumplimiento a los

proyectos de la Direccion.

6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)
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Coordinador
I
Auxiliar Logistico
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. | Con las Direcciones de la Secretaria Apoyo logistico

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. | Otras Secretarias de Gobierno del Estado Apoyo logistico

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 Sme Mens.

Funcion Apoyar en las cuestiones logisticas y de montaje de las actividades X
(Qué hace) culturales y eventos realizados por la Direccion de Investigaciones.
1.
Finalidad
(Para que lo Con el fin de garantizar el buen desarrollo de las actividades a realizar
hace).
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Funcion Apoyar en la distribucion de documentos emitidos por la Direccion X
(Qué hace) (invitaciones, oficios entre otros)
2' . .
Finalidad ) . - . - -
(Para que lo A fin de contribuir agilizar el proceso de las actividades a realizar y dar cumplimiento a los objetivos
hace) q del 4rea
Funcién Auxiliar en el registro de entradas y salidas de los materiales culturales
(Qué hace) resguardados por la Direccion (cuadros, libros, textos con valor artistico, | X
entre otros)
3' . .
Finalidad _ . . . . . L
(Para que lo Con la finalidad de tener actualizado el inventario de los mismos, cumpliendo con la normatividad
hace) q establecida por el area
Funcién Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a través de X
(Qué hace) la Direccion
4. —
Finalidad
(Para que lo A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares.
2 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
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. Prepqrat_orla 0 X
Técnica
4. Carrer.a Profesmrlal no 5. Carrera profesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada

7. Licenciatura o carreras afines:

No aplica

8. | Area de especialidad requerida:

No aplica
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10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Atencién al publico 8 meses
areas administrativas ~
2. 1 afio
3. |logistica de eventos 1 afio

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

1 Especifique los equipos de oficina,

Manejo de Equipo de Cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.4 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

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

. . . . Ocas. | Diario Sme
Si aplica variables variable -

variable

10.5 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

Conocimiento y manejo de programas de cémputo, office, administrativos, recursos humanos, abastecimiento de insumos
generales, logistica de eventos.
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre
sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1 COMPORTAMIENTO | = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
’ ETICO institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas préacticas profesionales y las buenas
costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en términos de valores,
buenas préacticas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo
hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con
actitudes proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3 TRABAJO EN = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros,
’ EQUIPO resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del
grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear
espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas
que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear
toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromigos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el _Iogro de los mismos.
: = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de
los resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por
mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio éptimo 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

. Mejora sus conocimientos acerca de los clientes y sus servicios, en la medida que se
le acerca informacion.

Solucién de . Investiga acerca de los requerimientos y necesidades de los client_e_s.

1. roblemas . Desar_rolla so_lut_:lones que no requieren de un alto grado de creatividad, basandose en X

P situaciones similares ya conocidas.

. Realiza propuestas sencillas que, aunque responden a problemas de poca
complejidad, contribuyen a la satisfaccion del cliente

. Visualiza en forma rapida la necesidad de un cambio.

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

2. | adaptabilidad «  Evalla sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o futuro. X

. Se integra rapidamente a diversos equipos de trabajo

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

. Checa toda la informacién disponible.

. Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

. Procede en forma ordenada y premeditada.

. Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen

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

4. | Iniciativa plazo. X

. Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

3. | Orden
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. Hace mas de lo requerido para su puesto.

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

Tiene una respuesta agil frente a los cambios.

»  Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

10.5.4 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

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

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

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

10.5.6 OBSERVACIONES Y Agilidad en la logistica eventos, dinamismo, practicidad

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

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

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Solicitudes, archivo interno, documentacion presentada

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

12.1 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 30 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 30 %
4. | Agachandose constantemente: 10 %

100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nomb(e del Lic. N. Patricia Rivera Loera
entrevistador:
14. Entrevistado: 15. Jefe inmediato:
Lic.
Firma: Firma:
Nombre: Francisco Valencia Molina Nombrg Germa_n RQ[nlrez Ponce — Coordinador de
y cargo: | comunicacion Interna
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica de Prevencion y Reinserién Social

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion de Prensa y Relaciones Publicas

3. DIRECCION DE AREA: | Atencién a medios

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pygsTO:
43 CLASIFICACION DEL
' PUESTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Operador de Cabina

Grupo 4. Personal de Apoyo

CODIGO:

T001300

4.6

JORNADA:

(marque la
opcion correcta)
30 40
horas | horas

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA O AREA:

Libertad # 200

4.8 | POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

Coordinador de Planeacién, Seguimiento y Evaluacién y/o Inspector Jefe de

Seguridad Publica

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)

Coordinacion y enlace de los mandos con subordinados en los servicios operativos, contribuyendo asi con los servicios que

brinda esta Direccion.
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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 y/o Inspector
Jefe de Seauridad Publica

|

Operador de Cabina

[

[

No aplica

PUESTO

No-abplica

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area :

Motivo:

1. | Area de Monitoreo

Una mejor coordinacion

2. | Operativas

Eficientar las funciones

operativas

Dependencia o Institucion:

1. | Policias Municipales

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

Mejor coordinacion

2. | Dependencias de Seguridad

Llevar a cabo una m

ejor atencién

3. | Instancias Federales, Estatales y Municipales

Fortalecer la coordin
operacion.

acion, para mejorar la
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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) Realizar parte de novedades de los hechos policiacos X
1.
Finalidad
(Para que lo Para control y seguimiento de los mismos
hace).
Funcion Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Qué hace) Direccion
2.
Finalidad
(Para que lo A fin de contribuir al logro de los objetivos del area
hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares.
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
" | similares.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | 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
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat_ona 0 X
Técnica
4. Carrer_a Profeswrlal no 5. Carrera p_rofesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Preparatoria, 0 técnica en comunicacion, medios visuales

10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
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Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

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

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros: Conmutador, copiadora, escaner, fax y PC

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Operacion de cabina

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 impulsa entre sus

COMPORTAMIENTO compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,_ _ y S

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

resultados gue se esperan del grupo.
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= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por
mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.2 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

SOLUCION DE
PROBLEMAS

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

Comportamientos esperados: A B (63

Investiga y aclara los requerimientos de los clientes.

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

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

Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas
y creativas que resuelven los problemas de los clientes y producen su
satisfaccion.

DESEMPENO DE

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

2. | 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 informacién disponible.
Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.
3. ORDEN . X
Procede en forma ordenada y premeditada.
Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen.
Satisface rapidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus
problemas e inquietudes en cuanto los percibe.
Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades
ATENCION AL de sus clientes, antes de que se las pIantegn: o .
4, CLIENTE Realiza propuestas para mejorar los servicios de la institucién, con vista a la 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.

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 afectan a terceros en cuestion de retrasos, trabajos, modificaciones, entre otros. X

10.5.4 INICIATIVA:

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

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

10.5.5 OBSERVACIONES Y

Andlisis de informacién, actitud positiva, comunicacion efectiva, dinamismo, discrecion,

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: concentracion, proactivo

10.5.6 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:
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:

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

4. Telefonia: Si aplica

(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. No aplica
2. No aplica

11.4 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 10 %
3. | Sentado 90 %
4 Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del

. . Lic. Gabriel Mercado Velasquez
entrevistador:

12.1 Entrevistado: 13. Jefe inmediato:
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Firma: Firma:
. . . . . Nombre . L . .
Nombre: | No firma porque realiza funciones diferentes y cargo: Direccion de Prensa y Relaciones Publicas

Autoriza:

Ing.

Firma:

Nombre y cargo:

Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Director General administrativo de
Seguridad Publica

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
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1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica de Prevencién y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion General

3. DIRECCION DE AREA:

Direccion de Area

DESCRIPCION DE PUESTO

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” Cozgda)
horas | horas
DOMICILIO DE LA .
47 | DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco
4.9 PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Area

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

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

6. ORGANIGRAMA:

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

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 seguimiento
3. | Direccién de Recursos Materiales a las mismas, vales de gasolina, mantenimiento a
vehiculos

Realizar diferentes pendientes o tareas que nos asigne

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

Realizar tramites internos, asi como de intercambiar

5 | Direcciones Generales y de area de la Dependencia . o
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 trdmites externos, asi como de
Privados intercambiar informacion

8. FUNCIONES DEL PUESTO
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DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS

hace).

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi Se
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas.  Diario | "  Mens.
F(;Sglggce) Llevar y controlar la agenda del Director X
Finalidad ' . . . . .
(Para que lo A fin de programar y recordarle de las reuniones, juntas y compromisos que tiene durante el dia, la
hace) q semanay el mes
Funcion L - L X
(Qué hace) Elaboracién de oficios, memorando y documentacion
Finalidad . ) -
(Para que 1o Redactando la necesidad del documento para fin de dar por enterada a la persona que se le dirige, el
hace) q motivo del documento
Funcion Archivar documentos que ingresan a la Direccién por Dependencia, asunto u X
(Qué hace) orden cronoldgico conforme se van recibiendo
Finalidad . L . .
(Para que 1o Conla f|_naI|d§,d de que la documentacion este resguardada y llevar un control de la misma que ingresa
hace) a esta Direccion
'(:Sﬂg'ggce) Realizar levantamiento de reportes y oficios externos X
Finalidad ' - . . .
(Para que 1o A flp de capturar todo reporte, oficios externos o necesidad de las diferentes Dependencias para un
hace) mejor control
Funcic Tramitar documentacion relacionados con la Direccion de Recursos
uncién . . . S . X
(Qué hace) Humanos ( nomina, vacaciones, contrataciones e incidencias del personal del
Area)
Finalidad ' L o L
(Para que 1o A fln_de redactar y capturar el formato solicitado con la documentacion necesaria siempre y cuando la
hace) requiera
I(:(lgjzglﬁgce) Controlar la bitacora del mantenimiento de vehiculos asignados a la Direccion X
Finalidad . . . . . ",
(Para que 1o Solicitando cada mes los vales de gasolina y llevar el control del kilometraje de los mismos en la bitacora

perteneciente a la Direccidon de Recursos Materiales
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Funcion Elaborar recibos de préstamo o resguardo de equipo y material X
(Qué hace) P 9 quipoy
7
Finalidad
(Para que lo Llevar un mejor control interno de los equipos
hace).
Funcion - . . . X
. Hacer solicitudes de aprovisionamiento e internas
(Qué hace)
8.
Finalidad
(Para que lo A fin de contar con el material necesario para desarrollar las funciones del area
hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
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 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 informatica 1 afio
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10.3 Experiencia o habilidad previa en el uso 0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.
Especifique los equipos de oficina, . .
L industriales, de seguridad, entre otros: Conmutador, copiadora, escaner, fax y PC
10.4 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. 5 Tres meses
- . . meses?
su desempefio sea satisfactorio?
10.5 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

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

COMPORTAMIENTO compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,_ _ » S

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

sus valores positivos, la 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
gue 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

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

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

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

4. COMPROMISO
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10.5.2 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio éptimo 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

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

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

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

clientes.
= Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacion
activa.
= Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos
4. | Atencion al cliente COmOo 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

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

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

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

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

2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
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| 10.5.5 RESPONSABILIDADES |
10. 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 Manejamos fondo fijo.- consiste en una pequefia cantidad de efectivo que se utiliza para realizar
) gastos menores y estos gastos se comprueban con facturas

2. | Cheques al portador N/A

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

10.5 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

Tolerancia a la presion, proactivo, sociable, comunicacion efectiva, discrecion.

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

10.5.1 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. N/A
2. N/A
10.5.2 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

10.5.3 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 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombr.e del Gabriel Mercado Velasquez

entrevistador:

10.5.4 Entrevistado: 10.5.5 Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Nombrg
y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica de Prevencién y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Area

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Auxiliar Administrativo

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
CLASIFICACION DEL o i 072301C000210
4.3 PUESTO: Personal de Servicio 4.4 | CODIGO: 000000002
(marque la
45 |NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: 0928” COZg‘Cta)
horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200

4.7

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco

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

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

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

Director, Jefe, Coordinador o
Encaraado

|

Auxiliar-Administrativo

[

PUESTO

NI/A N/A

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area :

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

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

Dependencia o Institucion:

gﬁcalgzsareas de ofras dependencias, OPD'S o Organismos A fin de solicitar, facilitar e intercambiar informacion
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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 =
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario ="  Mens.
Fun(}i()n Registrar en bases de datos la documentacién que ingrese y egrese del area X
(Qué hace)
Finalidad
(Para que lo A fin de llevar un control de la documentacion que se recibe y se emite
hace).
Funcion Recibir, clasificar y distribuir a las areas respectivas la documentacion X
(Qué hace) ingresada
Finalidad
(Para que lo A fin de conocer los asuntos y canalizarlos a las areas correspondientes
hace).
Fun(,:|0n Archivar y tramitar la documentacion ingresada X
(Qué hace)
Finalidad
(Para que lo A fin de dar continuidad y satisfacer las solicitudes recibidas
hace).
Funcion . L
(Qué hace) Atender consultas del publico y usuarios internos X
Finalidad
(Para que lo A fin de aclarar y orientar a las personas sobre los tramites
hace).
Funcion . . - . .
(Qué hace) Distribuir los materiales, Utiles y elementos necesario para el area X
Finalidad
(Para que lo Con el objeto de que las areas tengan el material necesario para desarrollar sus actividades
hace).
Funcion . . . . .
. Mantener actualizados los archivos y sistemas operativos del area X
(Qué hace)
Finalidad
(Para que lo A fin de contar con los procesos, formas sistemas de operacion
hace).
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Funtflon Actualizar los inventarios de mobiliario de area X
(Qué hace)
7.
Finalidad
(Para que lo Con la finalidad de saber que mobiliario tiene cada persona y en que condiciones esta
hace).
Funcion . L . - . . .
. Brindar colaboracién en materia administrativa a otros integrante del area X
(Qué hace)
8.
Finalidad
(Para que lo A fin de que los trabajos encomendados al area sean cumplidos conforme a las peticiones
hace).
8. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
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. Prepf’aramna 0 X
Técnica
4 Carrer.a Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: N/A
8. | Area de especialidad requerida: N/A
10.1 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
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10.2 Experiencia o habilidad previa en el uso o man  ejo de equipos para desempefiar el puesto.
Especifique los equipos de oficina, . - .
L industriales, de seguridad, entre otros: magquina de escribir, fax y equipo de computo
Requisitos Fisicos:
El puesto exige:
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 mes
- : . meses?
su desempefio sea satisfactorio?

10.4 COMPTENCIAS LABORALES:

10.5 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

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

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

COMPORTAMIENTO
ETICO

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 institucion.

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

SERVICIO DE
CALIDAD

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

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

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros 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, cbmo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo
hacer para ayudar a esa persona?

TRABAJO EN
EQUIPO

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

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

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

Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando
sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear
espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas
que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4. COMPROMISO

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

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

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

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

10.5.1 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 B C

*= 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
Desempefio de P P ! q

1. L presentan. X
tareas rutinarias . . . .
= Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
= Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
= Checa toda la informacion disponible.
= Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.
2. | Orden P 1orp X

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

= Plantea distintos enfoques para enfrentar un problema.
3. | Iniciativa = Es participativo y aporta ideas. X
= Da solucién a problemas de mediana complejidad

= Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la dependencia.

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

4. | Adaptabilidad » Es eficiente en su integracion con interlocutores de diversos estilos. X

* Implementa en forma répida las propuestas que plantea la institucion ante
situaciones complejas.

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

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 X

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

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

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X
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 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Dinamismo, iniciativa y adaptabilidad

10.5.5 RESPONSABILIDADES




. DIRECCION GENERAL
ELABORO: ADMINISTRATIVA

gu Manual de Puestos A ACION: 14NOV-2012

FECHA .
ACTUALIZACION: 14-NOV-2012 | VERSION: 01
. PAGINA:
CODIGO: SP-DA-SG-MU-05 | , /' wboe
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: Tolerancia a la presion, proactivo, sociable, comunicacion efectiva, discrecion.
1. | Mobiliario: Escritorio y silla
2. | Equipo de computo: CPU
3. | Automovil: 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
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) 5 %
2 Caminando 5 %
3. | Sentado 90 %
4 Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del

. . Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:
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12. Entrevistado:

13. Jefe inmediato:

Mtro.
Firma: Firma:
Nombre: | Teresa Servin Zamora Nombrg Celis Matus Mario Enrique
y cargo:
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General administrativo de
Seguridad Publica

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica de Prevencién y Reinsercion Social
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2. DIRECCION GENERAL:

Coordinacién General de Areas Auxiliares

3. DIRECCION DE AREA:

Direccion de Proyectos Especiales

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director de Area de Proyectos Especiales
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL . . .

4.3 PUESTO: Grupo 1. Directivo CODIGO: C007920
(marque la
opcion correcta)

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: 40

30 h
oras
horas
X
DOMICILIO DE LA .

47 | DEPENDENCIA O AREA: Libertad No. 200

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador General de Areas Auxiliares

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Analizar e investigar la informacion generada por las diversas areas que integran esta Secretaria, con la finalidad de elaborar
los documentos ejecutivos para el Titular, ademas de los solicitados por diversas Dependencias en materia de seguimiento a
proyectos, integracion de informes ejecutivos y documentos Gubernamentales, contribuyendo asi al logro de los objetivos de
la Dependencia.

6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)
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Coordinador General de
Areas Auxiliares
I
Director de Area de :
Provectos Especiales PUESTO
[
[ : [
Coordinador de planeacion Coordinador A

seauimiento-v-evaluacion

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:

Solicitud de informacidn, seguimiento a acuerdos de las
reuniones de trabajo con las entidades de la Regién
1. | Directores Generales / Secretaria de Seguridad ademas de solicitar diversos productos estadisticos
para generar informes al Titular de la Dependencia
enlace para los procesos de solicitud

NOTA: cada Direccidon General designada va y entrega la
2. | informacion, con distintos niveles de puesto (desde Directores
hasta Analistas )
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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.

Secretaria de Planeacion, Secretaria de Seguridad Publica del

Dependencia o Institucion: Motivo:

Integracion de informacion de seguimiento de la
Dependencia, elaboracion de los instrumentos de

coordinacion de documentos y justicia

Estado planeacion
2. | Sistema Nacional de Seguridad Publica Solicitud de informacién y seguimiento de acuerdos
3. | Secretaria de Seguridad Publica Federal Solicitud de informacién
4. | Coordinacion de Politicas Publicas Consultas de proyectos y seguimientos
5. Dependencias integrantes del eje de respeto elaboracion y

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

Funcién Integrar y analizar informacion que se genera en las diversas areas de la X

(Qué hace) Secretaria

Finalidad

(Para que lo Generar documentacién de seguimiento de actividades de la SSP

hace).

Funcion Lo

(Qué hace) Evaluar y dar seguimiento de acuerdos generados X

Finalidad

(Para que lo Establecer avances y cumplimiento de acuerdos

hace).

Funcion Generar informacion y documentos de avances de los diversos asuntos X

(Qué hace) y

Finalidad

(Para que lo Responder a los requerimientos de informacion de las Dependencias Estatales y Federales

hace).

FUI‘I([ZIOH Elaborar informes varios X

(Qué hace)

Finalidad

(Para que lo Dar seguimiento a las actividades sobre proyectos y programas especificos

hace).




ELABORO: DIRECCION GENERAL

ADMINISTRATIVA
gu Manual de Puestos A ACION: 14NOV-2012

FECHA .
ACTUALIZACION: 14-NOV-2012 | VERSION: 01
. PAGINA:
CODIGO: SP-DA-SG-MU-05 | , oo
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 redaccion variable X
2 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
3 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Administracion con orientacion en planeacion
8. | Area de especialidad requerida: Evaluacioén de proyectos y planeacion organizacional
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Organizacion y planeacién 3afios
2. | Andlisis de informacion 3 afios
3. | Elaboracién de proyectos 3 aflos

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

Especifique los equipos de oficina, Manejo de equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos: No aplica

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

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

Ocas. Diario

No aplica
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se oz
; . ¢ Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 5 5
- : . meses?
su desempefio sea satisfactorio?
10.5 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones

Matematicas y estadistica, manejo de equipo de coOmputo, principios basicos de planeacién y organizacional y administracion,
elaboracion de proyectos

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1. COMPO,RTAMlENT = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y hormas institucionales,
O ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucion.

= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision 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.

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

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

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

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

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

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

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

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

4. COMPROMISO
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10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

1. |Liderazgo

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.

Comportamientos esperados: A B C

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

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

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

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

2. | Empowerment

= Fija los objetivos de desempefio, asignando las responsabilidades personales
correspondientes.

= Aprovecha adecuadamente los valores individuales de su equipo de modo de mejorar
su rendimiento.

= Alienta a su gente a trabajar para mejorar sus capacidades y talentos.

= Aprovecha los aportes de los demés y se integra adecuadamente al equipo de trabajo.

= Brinda orientacion, si su gente le pide consejo para capacitarse o completar el
desarrollo de sus capacidades.

Pensamiento

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

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

3. o = Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro. X
estrategico = Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades aun en situaciones
restrictivas.
= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o
competidores, a fin de potenciar los negocios actuales o potenciales.
= Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores orientadas a
promover la mejora continua y la eficiencia.
= Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o mejorar la calidad y la
eficiencia de los procesos de trabajo y los servicios brindados.
4 Orientacién a = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la X

resultados

satisfaccion de los usuarios.
= Actla con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que requieren dar respuesta
anticipada al entorno.
B. Es un modelo dentro de la institucion en relacién con la mejora de la
eficiencia.

10.5.4 TOMA DE
DECISIONES:

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

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 que su puesto requiere

1. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno X
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10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros. X

10.5.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Responsabilidad, organizacion, capacidad de discernimiento y juicio, agilidad de

pensamiento, trabajo bajo presion

11. RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de coOmputo: PC y accesorios
3. | Automovil: No aplica
Telefonia: . .
4 (Radio, celular, teléfono fijo) Si aplica
5. | Documentos e informacion: Documentos varios
6. | Otros (especifique): No aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
. Elaboracién de documentos, capacitacion e integraciéon de reglas administrativas,
1. | Directa 2 Ry e
revisién de documentos oficiales
2. | Indirecta 3 Avances y seguimientos a tareas

12.CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica de Prevencién y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE

AREA: Coordinacion General de Innovacién y Desarrollo

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

4.2

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

4.3

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Director de Area de Proyectos Especiales

Grupo 1. Directivo

CODIGO:

C007920

4.6

JORNADA:

(marque la
opcion correcta)

30
horas

40
horas
X

4.7

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Libertad No. 200

4.8 | POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

Coordinador General de Areas Auxiliares

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Analizar e investigar la informacion generada por las diversas areas que integran esta Secretaria, con la finalidad de elaborar
los documentos ejecutivos para el Titular, ademas de los solicitados por diversas Dependencias en materia de seguimiento a
proyectos, integracion de informes ejecutivos y documentos Gubernamentales, contribuyendo asi al logro de los objetivos de

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

Coordinador General-de
Areas Auxiliares

|

Director de Area de PUESTO
Provectos Especiales :

[
1

Coordinador de Coordinador A
planeacion seduimiento

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:

Solicitud de informacidn, seguimiento a acuerdos de las
reuniones de trabajo con las entidades de la Regién
1. | Directores generales /secretaria de seguridad ademas de solicitar diversos productos estadisticos
para generar informes al Titular de la Dependencia
enlace para los procesos de solicitud

NOTA: cada direccion general designada va y entrega la
2. | informacion, con distintos niveles de puesto (desde Directores
hasta Analistas )

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:
. L . . L Integracion de informacién de seguimiento de la
1 Egtc;(ejgarla de planeacion, Secretaria de Seguridad Publica del dependencia, elaboracion de los instrumentos de
planeacion
2. | Sistema Nacional de Seguridad Publica Solicitud de informacién y seguimiento de acuerdos
3. | Secretaria de Seguridad Publica Federal Solicitud de informacion
4. | Coordinacion de Politicas Publicas Consultas de proyectos y seguimientos
5 Dependencias integrantes del eje de respeto elaboracion y
" | coordinacién de documentos y justicia
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7.2 FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS EFRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi =
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario " Mens.
Funcion Integrar y analizar informacioén que se genera en las diversas areas de la X
(Qué hace) Secretaria
1.
Finalidad
(Para que lo Generar documentacion de seguimiento de actividades de la SSP
hace).
Funcion o
(Qué hace) Evaluar y dar seguimiento de acuerdos generados X
2.
Finalidad
(Para que lo Establecer avances y cumplimiento de acuerdos
hace).
Funcion . L .
. Generar informacion y documentos de avances de los diversos asuntos X
(Qué hace)
3.
Finalidad
(Para que lo Responder a los requerimientos de informacién de las Dependencias Estatales y Federales
hace).
Fun(;lon Elaborar informes varios X
(Qué hace)
4.
Finalidad
(Para que lo Dar seguimiento a las actividades sobre proyectos y programas especificos
hace).
8. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
su puesto
requiere
1. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
2 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
| cometer errores costosos.
3 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" |interpretar.
4 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
| de terceros.
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9.1 PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10. ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Administracion con orientacion en planeacion
8. | Area de especialidad requerida: Evaluacioén de proyectos y planeacion organizacional
10.1 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Organizacion y planeacién 3afios
2. | Anadlisis de informacion 3 afios
3. | Elaboracién de proyectos 3 aflos

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

Especifique los equipos de oficina, Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos: N/A

El puesto exige:

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 tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Matematicas y estadistica, manejo de equipo de computo, principios basicos de planeacion y organizacional y administracion,
elaboracion de proyectos
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10.5 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus
acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre
sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1 COMPORTAMIENTO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
’ ETICO institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas
costumbres.
= Respeta las normas y valores de la 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 comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo
hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con
actitudes proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
= Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros,
3. | TRABAJO EN EQUIPO resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del
grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas.
crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los
problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del
propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino
emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accion sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromi_sos con los objetivos que se Ie_pgytan y trabaja para e_I 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 . . . 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
Transmite claramente la vision de la dependencia y orienta a su equipo hacia el logro
de los objetivos propuestos.
» Realiza esfuerzo para que su equipo se sienta comprometido e identificado con la visién
y los objetivos de la dependencia.
= Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de trabajo en equipo en
linea con las estrategias de la dependencia.
1. | Liderazgo = Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y ofrece la X

orientacion y el apoyo necesarios para que los mismos de su equipo alcancen los
objetivos propuestos. Fomenta la 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.

= Fija los objetivos de desempefio, asignando las responsabilidades personales
correspondientes.

= Aprovecha adecuadamente los valores individuales de su equipo de modo de mejorar
su rendimiento.

2. | Empowerment
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= Alienta a su gente a trabajar para mejorar sus capacidades y talentos.

= Aprovecha los aportes de los demés y se integra adecuadamente al equipo de trabajo.

= Brinda orientacion, si su gente le pide consejo para capacitarse o completar el
desarrollo de sus capacidades.

= 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.

Pensamiento

3. tratéai = Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro. X
estrategico = Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades aun en situaciones
restrictivas.

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

= 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

Ori ‘2 eficiencia de los procesos de trabajo y los servicios brindados.

rientacion a T > > . o N

4. ltados . Pla_nlflca_la calidad pre\(lendo incrementar la competitividad de la organizacion y la| X

resulta satisfaccion de los usuarios.

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

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

10.5.2 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

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

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

1. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. X
10.5.3 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros. X
10.5.4 OBSERVACIONES Y Responsabilidad, organizacion, capacidad de discernimiento y juicio, agilidad de
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: pensamiento, trabajo bajo presion.

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: Equipo de oficina

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

4 Telefonia: Si aplica

* | (Radio, celular, teléfono fijo) p

5. | Documentos e informacion: Documentos varios

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:
. Elaboracién de documentos, capacitacion e integracion de reglas administrativas,
1. | Directa 2 Ry -
revision de documentos oficiales
2. | Indirecta 3 Avances y seguimientos a tareas

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 0 %
3. | Sentado 100 %
4 Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica de Prevencién y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL: | Coordinacion General de Areas Auxiliares

3. DIRECCION DE AREA: | Coordinacién de Infraestructura Penitenciaria

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Analisis y Proyectos

NOMBRE FUNCIONAL DEL

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

CODIGO:

C003030

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6

JORNADA:

(marque la
opcion correcta)
30 40
horas | horas

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA O AREA:

Libertad 200

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jal.

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador General de Areas Auxiliares

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)

Aplicar las normas establecidas por el Sistema Nacional de Seguridad, en materia de infraestructura penitenciaria y
Seguridad Publica, coordinar las acciones para la construccion de las obras y proyectos de la Secretaria de Seguridad
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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 General de
Areas Auxiliares

I ,
Coordinador de Analisis y PUESTO
Provectos
[
Coordinador: de Costos Coordinador de

Provectos

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:

Coordinar los proyectos y obras de la Direccién a su

1. | Comisario General de Prevencion y Reinsercién Social cargo

Coordinar los proyectos y obras de la Direccién a su

2. | Director General de la Academia de Policia y Vialidad cargo

Coordinar los proyectos y obras de la Direccién a su

3. | Comisario General de Seguridad Publica del Estado cargo.

Supervisar y validar las obras y remodelaciones en al

4, i ini i .
Director General Administrativo secretaria

Coordinar los proyectos y obras de la Direccién a su

5. | Director General del Centro Integral de Telecomunicaciones cargo
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7.1 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

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

Motivo:

Secretaria de Desarrollo Urbano

Dependencia o Institucion:

proyectos.

Coordinar la licitacion y ejecucion de las obras 'y

Secretaria de Administracion

Coordinar y supervisar las diversas remodelaciones
gue se ejecutan en la Secretaria.

Comisién Estatal de Agua y Saneamiento

pluviales.

Coordinar la ejecucion de los proyectos y obras

7.2 FUNCIONES DEL PUESTO
DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, ERECUENCIA

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) Realizar la elaboracion de anteproyectos y

Finalidad

(Para que lo Para obtener un preliminar de costos de obras

hace).

Funcion L

(Qué hace) Elaboracién de presupuestos X

Finalidad

(Para que lo Obtener informacién para poder contratar remodelaciones

hace).

Funcion X

(Qué hace) Visitas de obra en construccion

Finalidad

(Para que lo Obtener avance de las obras y proyectos

hace).

FUI‘I([ZIOH Reuniones con personal de diferentes instituciones X

(Qué hace)

Finalidad

(Para que lo Aclarar dudas y autorizar cambios de los proyectos y obras

hace).

Fun(,:|0n Reunion con Directores de las diferentes areas de la Secretaria X

(Qué hace)

Finalidad

(Para que lo Acordar los proyectos y obras de cada una de sus Direcciones.

hace).
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Funcién - .
- Elaborar informes y propuestas de proyectos al C. Secretario X
(Qué hace)
6. —
Finalidad
(Para que lo Mantenerlo informado de los avances y los alcances de las obras y proyectos.
hace).
Funcién . S
. Emitir validaciones X
(Qué hace)
7. —
Finalidad
(Para que lo Se analizan y se integra la informacién necesaria para autorizar las remodelaciones en esta Secretaria.
hace).
Funcién Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Qué hace) Direccion.
8. —
Finalidad
(Para que lo A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
hace).

8. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con
una (X) las
9 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
2. cometer errores costosos. X
3 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" | interpretar
4 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X

practica soluciones con ellos.

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

Preparatoria o

1. Primaria 2. Secundaria 3. P
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofeS|onaI X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Ingeniero Civil, Arquitecto
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10.1 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Ejecucion de obra civil 3 afios

2. | Elaboracion de Proyectos Ejecutivos 1 afio

3. | en procesos y metodologia, analisis y planeacién de proyectos 2 afios

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos: N/A

El puesto exige:

10.3 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Experiencia en la ejecucion de obras civiles, conocimientos en el area de costos y presupuestos, conocimientos en la
elaboracion de proyectos ejecutivos, conocimientos de las leyes y relajamientos de obra publica, conocimientos de
Administracion publica, basicos en derecho, criminalistica, criminologia, sociologia, informatica, ingles, andlisis y planeacién de
proyectos, geomética, office

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 gestién del gobierno.

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

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

ETICO institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas 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 demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

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

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

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

SERVICIO DE
CALIDAD
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= 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 EQUIPO | = Animay motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando

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

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

4. COMPROMISO

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

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

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

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

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

10.5.1 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.

PENSAMIENTO
ESTRATEGICO .

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

Analiza profunda y velozmente la informacion para identificar la mejor respuesta
estratégica.

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

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

CAPACIDAD DE
ANALISIS .

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

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

Recopila informacion relevante y organiza las partes de un problema de forma
sistematica, estableciendo relaciones y prioridades. X
Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas actuales y potenciales.
Reconoce las tendencias al analizar las diferentes situaciones.

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

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

SOLUCION DE .
PROBLEMAS

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

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

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

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

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

PENSAMIENTO
CONCEPTUAL

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

Es un referente, tanto dentro del sector que tiene a cargo como de la institucién en
general, a la hora de la elaboracion y presentacion final de proyectos importantes,
reuniendo la informacién trabajada por los demas para su presentacion. X
Propone herramientas para que la informacion sea compartida por toda la institucién y en
especial por aquellos involucrados directamente en el proyecto en curso, para que todos
respeten los mismos pardmetros, y asi evita la duplicacion de tareas o la generacion de
informaciones contradictorias.

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

10.5.2 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

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 significativamente los resultados del Gobierno. X
10.5.3 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
10.5.4 OBSERVACIONES Y Andlisis de informacion, trabajo bajo presién, comunicacion efectiva, habilidad de
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: pensamiento, investigacion

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: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: PC y accesorios
3. | Automdvil: Si, oficial

4 Telefonia: Aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Planos y documentacién interna sobre construcciones de la Dependencia

6. | Otros (especifique): Reportes y dictdmenes
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11.2 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa 2 Disefio y Administracion
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) 10 %
2 Caminando 30 %
3. | Sentado 50 %
4 Agachandose constantemente: 10 %

100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
N°mbfe del . Lic. Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:
12. Entrevistado: 13. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. . Nombre .
Nombre: | Puesto tipo y cargo: Puesto tipo
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del C. Secretario

3. DIRECCION DE AREA: Coordinacion General de Innovacion y Desarrollo

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director General de Proyectos de Innovacién

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pyESTO:
CLASIFICACION DEL - _ 072301C013970
4.3 PUESTO: Grupo 1- Directivos 4.4 | CODIGO: 000000001
(me_quue la
45 |NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: Op‘;g” °°2§°ta)

horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Libertad #200

4.7

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

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

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Dirigir, supervisar y fomentar el desarrollo administrativo y organizacional de las Dependencias y Organismos Publicos del
Poder Ejecutivo de Jalisco, a través de metodologias, modelos de gestion y normatividad que permitan eficientar su
desempefio y brindar servicios de calidad a la Ciudadania
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6. ORGANIGRAMA:

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

Secretario de Seguridad
Publica, Prevencion'y
Reinsercion Social

[

Director:General de
Provectos de Innovacion

PUESTO

General

Secretaria de Direccion Director de Innovacion

Auxiliar Administrativo

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area :

Motivo:

1. | Secretario de Administracion

Informar avances y contratiempos sobre los proyectos y
acciones asi como para solicitar autorizacién o
Instrucciones respecto al desarrollo de los mismos

2. | Director General de Informatica

Coordinar la implementacion de tecnologias de
informacién en procesos y servicios de las Secretaria y
Dependencias del Poder Ejecutivo

3. | Director General de Logistica

Coordinar las acciones de racionalizacién y mejora de
espacios en las Dependencias intervenidas que
impactan en la atencién y funcionalidad de la misma.

4. | Director General de Administracion y Desarrollo de Personal

Dar seguimiento y unificar criterios sobre las peticiones
de modificacién de estructura asi como para el
intercambio de informacién y generacion de propuestas
de mejora en los estudios organizacionales que se
desarrollan.

5. | Secretaria Particular

Para concertar entrevistas o reuniones en las que
intervienen el C. Secretario asi como la relacion de la
Direccion General con los medios de comunicacién y
para el ejercicio de gastos menores como viaticos.
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7.1 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Motivo:

Dependencia o Institucion:

Secretarias del Poder Ejecutivo
Direcciones Generales Administrativas
Director General Administrativo

Dar seguimiento a proyectos o acciones iniciadas,
Promover la creacién y uso de manuales
administrativos y de las politicas y lineamientos

Gobiernos Federales, Estatales y Municipales

Fortalecer vinculos e intercambios de metodologias
y sistemas que permitan replicar acciones exitosas
en otros Gobiernos.

Organismos no Gubernamentales

Promover el intercambio de metodologias y
sistemas, asi como para la busqueda de
financiamientos que respalden proyectos
especificos.

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto,

IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe

7.2 FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA

realizarlas. Ocas. Diario i’f Mens.

Funcion Fomentar proyectos de mejora e innovacion en las Secretarias que integran X
(Qué hace) el Poder Ejecutivo del Estado.
Finalidad
(Para que lo A fin de elevar el desemperio de las instituciones de Gobierno en beneficio de los Ciudadanos.
hace).
Funcion Autorizar los dictdmenes para la creacién de nuevas estructuras organicas X
(Qué hace) o modificaciones de las ya existentes.
Finalidad P ionalizar | Ani las flexibl | d
(Para que lo ara racionalizar las estructuras organicas y mantenerlas flexibles y congruentes con los programas de
hace) Gobierno.
Funcion Autorizar la dictaminacion técnico-administrativa del manual de sistema de X
(Qué hace) gestion de calidad de cada una de las Dependencias del Poder Ejecutivo.
Finalidad ' . . . L.
(Para que lo A fin de pormahzar y asegurar que las dependencias tengan su sistema con sus procesos y Servicios
estandarizados y documentados
hace).
Normar y asesorar a las Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo,
Funcion para la aplicacion de herramientas efectivas de modernizacion e innovacion, X
(Qué hace) para atender las necesidades y resolver la problematica de cada una de
ellas.
Finalidad
(Para que lo A fin de mejorar el desempefio de las Dependencias del Poder Ejecutivo.

hace).
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Funcion Impulsar y validar la simplificacion e innovacion de la organizacion, sistemas, X
(Qué hace) procedimientos y métodos de trabajo en las Dependencias del Poder Ejecutivo.
5.
Finalidad
(Para que lo Para que las dependencias proporcionen servicios mas eficientes y de calidad a la Ciudadania
hace).
Funcién Investigar y proponer modelos de desarrollo para las organizaciones del Poder X
(Qué hace) Ejecutivo.
6.
Finalidad
(Para que lo Para desarrollar instituciones de Gobierno mas capaces y competitivas.
hace).
8. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" |interpretar.
2 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos
3. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico. X
4 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
' | de terceros.
9.1 PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10. ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepf:lrat.orla 0
Técnica
4 Carre(a Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Ciencias Econdmico Administrativas o afines
8. | Area de especialidad requerida: Desarrollo Organizacional y sistemas de gestién de calidad
10.1 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

Mejoramiento en el desempefio de las organizaciones en sus

. r 5 afos
sistemas, procesos y servicios

10.2 Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.
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Especifique los equipos de oficina, . .
L industriales, de seguridad, entre otros: Equipo de computo
Requisitos Fisicos: N/A
El puesto exige:
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 6 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.

Administracion publica, Administracion de proyectos, analisis de procesos, comportamiento y desarrollo organizacional, Direccién
estratégica, Metodologias y herramientas para la innovacién y mejora de las organizaciones, Sistemas de gestion de calidad
(Norma I1SO 9000, Premio Jalisco a la Calidad entre otros), Dominio de herramientas informaticas (office)

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 gestién del gobierno.

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

COMPORTAMIE compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.

2. CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo hacer
para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. = Animay motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando

EQUIPO 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
gue plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

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

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

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

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

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

10.5.1 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

1. |Liderazgo

Comportamientos esperados: A

= Orienta a la accion de sus grupos en la direccion necesaria para el logro de
sus objetivos.

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

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

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

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

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.

B C

Pensamiento
Estratégico

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

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

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

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

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

Orientacioén a

= Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores
orientadas a promover la mejora continua y la eficiencia.

* Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o mejorar la calidad
y la eficiencia de los procesos de trabajo y los servicios brindados.

= Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion

s Resultados y la satisfaccion de los usuarios. X
= Actla con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que requieren dar
respuesta anticipada al entorno.
= Es un modelo dentro de la institucidn en relacién con la mejora de la
eficiencia.
= Planifica sus acciones, las de su equipo u organizacién, considerando los
requerimientos del usuario al cual otorga un servicio.
* Indaga y se informa sobre las necesidades de los usuarios del servicio, asi
como de sus proveedores.
4 Orientacién al = Prioriza la relacién 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.

10.5.2 TOMA DE
DECISIONES:

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

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

Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
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‘ 1. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. ‘ X |
10.5.3 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
2. El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros. X

Innovacion, vision integral de la institucién, escucha y orientacion (consultoria),
integrador y conciliador, habilidad de pensamiento, bisqueda de la informacion,
capacidad de analisis

10.5.4 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

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: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: PC y accesorios
3. | Automovil: Oficial

4 Telefonia: Teléfono

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Proyectos organizacionales

6. | Otros (especifique): Acervo documental sobre metodologias y sistemas de modernizacion

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 5 Direccion de proyectos y acciones administrativo, secretarial

2. | Indirecta 15 Proyectos y asuntos de trabajo
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‘ 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) 10 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nomb(e del . Lic. Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:
12. Entrevistado: 13. Jefe inmediato:
Mtro.
Firma: Firma:
. . Nombre
Nombre: | Puesto Tipo y cargo:
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica de Prevencién y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Area

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pygsTO:
43 CLASIFICACION DEL
' PUESTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Personal Apoyo Secretarial

Secretaria de Direccion de Area

072301C001050

4.4 | CODIGO: 000000003
(marque la

) opcion correcta)
4.6 | JORNADA: 30 40

horas | horas

DOMICILIO DE LA

47 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
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6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director de Area

|

Secretaria de Direccion de PUESTO
Area :

[
1

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 seguimiento
3. | Direccién de Recursos Materiales a las mismas, vales de gasolina, mantenimiento a
vehiculos

Realizar diferentes pendientes o tareas que nos asigne

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

Realizar tramites internos, asi como de intercambiar

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

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:

Con las areas de otras dependencias, OPD’S o Organismos Realizar trdmites externos, asi como de
Privados intercambiar informacion
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7.2 FUNCIONES DEL PUESTO
DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS

hace).

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

bitacora perteneciente a la Direccidn de Recursos Materiales
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Funcion Elaborar recibos de préstamo o resguardo de equipo y material X
(Qué hace) P 9 quipoy
7.
Finalidad
(Para que lo Llevar un mejor control interno de los equipos
hace).
Funcion - . . . X
. Hacer solicitudes de aprovisionamiento e internas
(Qué hace)
8.
Finalidad
(Para que lo A fin de contar con el material necesario para desarrollar las funciones del area
hace).
8. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccién variable X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
' | cometer errores costosos.
9.1 PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10. ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
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: Carrera secretarial
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 en manejo de paqueteria informatica 1 afio
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10.2 Experiencia o habilidad previa en el uso 0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.
Especifique los equipos de oficina, . .
L industriales, de seguridad, entre otros: Conmutador, copiadora, escaner, fax y PC
Requisitos Fisicos: N/A
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. > 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 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

1. ETICO institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas 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 précticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.

= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, 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 EQUIPO | = Animay motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando
sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

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

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

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

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

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

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

10.5.1 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 B (63

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

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

objetivos establecidos y para el manejo de la informacion.
= Logra relacionarse cordial y abiertamente con personas que no conoce
= 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.
= Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos
4. | Atencidn al cliente 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.

10.5.2 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

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

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

1. | Las decisiones impactan los resultados del &rea. X

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

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

10.5.5 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

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

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

11. 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
11.1 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

11.2 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 %
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica de Prevencién y Reinsercién Social

Comisaria General de Seguridad Publica y Coordinacién General de
Innovacion y Desarrollo

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de area de innovacion

2. DIRECCION GENERAL:

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Recepcionista
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
' PUESTO:

CLASIFICACION DEL . . 070301C000310

4.3 PUESTO: Personal de Apoyo Secretarial 4.4 | CODIGO: 000000001

(marque la

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 |JORNADA: [OpCion correcta)
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: | Coordinador y Encargado

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Proporcionar el apoyo de recepcion — secretarial que sea necesario para el buen funcionamiento de la Dependencia,
recibiendo llamadas, recibiendo y elaborando documentos, oficios y formatos
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6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Coordinador o Encargado

I .
Recepcionista PUESTO

[
I

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. | Direccién de area Realizar actividades e intercambio de informacién

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:

Con las areas de otras dependencias, OPD'S o Organismos

. A fin de solicitar, facilitar e intercambiar informacion
Privados

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 Mens
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe  realizarlas. Ocas. = Diario  Sem. | "~
Funcion Atender consultas del publico y usuarios internos, tanto via telefénica como X
(Qué hace) en persona.
1.
Finalidad

(Para que lo A fin de aclarar y orientar a las personas sobre los tramites y canalizar las llamadas
hace).
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Funcion Elaboracién de oficios, memorandums, circulares y otros documentos X

(Qué hace) solicitados.

Finalidad

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

hace).

Funcién Recibir, registrar, clasificar y distribuir a las areas respectivas la X

(Qué hace) documentacion ingresada

Finalidad

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

hace).

Funcién . . . X
. Archivar y tramitar la documentacion ingresada

(Qué hace)

Finalidad

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

hace).

Funcién o . L . . X
. Distribuir los materiales, Utiles y elementos necesarios para el area

(Qué hace)

Finalidad

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

hace).

Funcion Mantener actualizados los archivos y sistemas operativos del area, X

(Qué hace) depurando los expedientes del afio inmediato anterior

Finalidad

(Para que lo A fin de contar con los procesos, formas y sistemas de operacion mas vigentes.

hace).

Funcion . . . . . X
. Actualizar los inventarios de mobiliarios del &rea

(Qué hace)

Finalidad

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

hace).

Funcion ' L ' , : . X
. Brindar colaboraciéon en materia secretarial a otros integrantes del area

(Qué hace)

Finalidad

(Para que lo A fin de que los trabajos encomendados al area sean cumplidos conforme a las peticiones

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

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

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

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

SRSV (O SENes @ allei, Manejo de maquina de escribir, fax y equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos: N/A

El puesto exige:

10.3 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se

¢ Cuantos

meses? 1 mes

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 tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

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

10.5 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre
sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1 COMPORTAMIENTO | = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
’ ETICO institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas préacticas profesionales y las buenas
costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en términos de valores,
buenas précticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
' CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo
hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con
actitudes proactivas.
= 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 miembros,
: EQUIPO resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del
grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear
espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas
gue plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear
toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
) = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de
los resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por
mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.1 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque
DEL PUESTO con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
= Se siente comodo con un ritmo variable en el desarrollo de sus actividades. X
1 Desemperio de = Soluciona facilmente las variables que se le presentan en cualquier
" | tareas rutinarias situacion, dando un resultado éptimo.
= 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.
2 | orden = Delega controles, detalles y documentaciones. 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.

= Maneja la ortografia de manera excelente en su redaccion.

3. | Redaccion = Elabora documentos de correspondencia en base a indicaciones iniciales, X
sin necesidad de recibir dictado.
* No requiere de supervision directa en la elaboracion de los escritos que
realiza.
= A través de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas de
sus clientes.
= Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacion
activa.
= Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes,
4. | Atencién al 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.

10.5.2 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
5 Ggperalmente toma decisiones basandose en politicas y/o prpcedimientos, por lo que ggneralmente 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.
10.5.3 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

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

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




ELABORO: DIRECCION GENERAL

ADMINISTRATIVA
gu Manual de Puestos A ACION: 14NOV-2012

FECHA :

ACTUALIZACION: 14NOV-2012 | VERSION: 01
: P PAGINA:

CODIGO: SP-DA-SG-MU-05 | , "o

10.5.4 Dinamismo, iniciativa y adaptabilidad

10.5.5 RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo 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: Tolerancia a la presion, proactivo, sociable, comunicacion efectiva, discrecion.
1. | Mobiliario: Escritorio y silla
2. | Equipo de cémputo: CPU
3. | Automovil: N/A
4. Telefonia: teléfono

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: 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:
Nombfe del Lic. Gabriel Mercado Velasquez
entrevistador:
12. Entrevistado: 13. Jefe inmediato:
Mtro.
Firma: Firma:
Nombre: Nombrg
y cargo:
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 de Prevencién y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL:

Subdireccion General Prevencién Social y Norma Técnica

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

42 | pygsTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

43 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Grupo 1- Directivos

Presidente de Consejo Paternal

4.4

CODIGO:

072301C002910
000000001

4.6

JORNADA:

(marque la
opcion correcta)

30 |40
horas | horas

4.7

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Libertad # 200, Colonia Centro

4.8 | POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

Secretario de Seguridad Publica, Prevencion y Reinsercién Social

(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:

Organizar, planear, programar supervisar y dirigir las acciones tendientes a propiciar la reinsercion social del interno a través

del apoyo social.
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6. ORGANIGRAMA:

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

Secretario de:Seguridad
Puablica, Prevencion'y
Reinsercion Social

Presidente de Consejo PUESTO
Paternal

l

Coordinador A

l

Coordinador: Técnico

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

Solicitar los recursos materiales humanos y
econdmicos

2. | Comisario Genreal de Seguridad Publica

Solicitar el apoyo de elementos de Seguridad para
las visitas de supervision a liberados

3. | COGPRES

Coordinar las acciones para la atencion y
supervision de las Personas candidatas a los
beneficios de prelibertad

4 | Direccion General de Estadistica y Policita Criminal

Solicitar informacién sobre antecedentes criminales
de los Internos

5 | Direccion General Juridica

Resolver contingencias y procedimientos
administrativos asi como la revision de
comunicacion y acuerdos institucionales
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7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:

Coordinar los apoyos sociales para los internos y liberados

L DIF y Ayuntamientos asi como las actividades de trabajo a favor de la comunidad

2. . . Promover los créditos para los proyectos productivos
Secretaria de Desarrollo Econémica . . P proy P y
negocios familiares

3. Secretaria de Vialidad Agilizar los tramites y costos de las licencias de manejo para

los liberados

4. Hospitales Civiles y privados, Centros de Rehabilitacion Atencpn medica general y espgmghzada y asl como para el
tratamiento en contra de las adicciones

5. Sociedad Civil Organizada Secretaria de Educacion Coordinar las actividades de apoyo social para intermos y

liberados

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 Se
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe reali  zarlas. Ocas. Diario " Mens.
Fun(;lon Planear las actividades de la Direccion Técnica y Seguimiento X
(Qué hace)
1.
Finalidad Para que las actividades de supervision de casos, la programacion de actividades de seguimiento de
(Para que lo casos, la programacion de andlisis y evaluacién de casos en el Consejo Técnicos, se realicen sin
hace). concentracion
Fun(}i()n Planear las actividades del Director de Asistencia Social y Psicologia X
(Qué hace)
2.
Finalidad . . . o . . L .
Supervisar los programas de atencidn psicoterapéutica para los liberados, asi como la atencién a través
(Para que lo del apoyo social
hace). poy!
Funcion Coadyuvar con las actividades del Director de Promocién Social y Sustitutivos X
(Qué hace) Penales
3.
Finalidad
(Para que lo Para que los liberados sean empleados establemente
hace).
Funcion Coadyuvar con las actividades y apoyos con las demas Direcciones de la| X
(Qué hace) Secretaria
4.
Finalidad . . - . .
(Para que lo Para obtener los apoyos para las acciones inherentes de bengflcp'para los liberados, apoyar a las demas
hace) Direcciones para que puedan lograr sus objetivos con la participacion de los liberados
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Funcion N N .
. Promover los cursos de capacitacion y actualizacion técnica y profesional
(Qué hace) X
5. ——
Finalidad . . . - . - . .
(Para que lo Para que el personal administrativo, técnico juridico y de seguridad y vigilancia actualicen sus
hace) q conocimientos que sirven como base para la atencién adecuada de las necesidades de los liberados
Funcion Promover entre los Directores, Coordinadores y el Personal técnico y juridico el X
(Qué hace) intercambio de informacién para propiciar la interdisciplinariedad
6. ——
Finalidad . . , . . L
(Para que lo Para que cada cosa sea atendido por cada area, segun su metodologia, su teoria y disciplina, para
hace) q después, en una estrategia en comun, sean propias las condiciones para el proceso de reinsercion social
Funcién . -
(Qué hace) Informar al secretario de las actividades y de los resultados X
7. —
Finalidad - . . P
(Para que Io Para que tenga el conocimiento de forma en que se estan aplicando los recursos y de los indices de
hace) q efectividad de los programas que se aplican en apoyo a los liberados
Funcion . . . -
. Supervisar que el manejo y resguardo de expedientes sea eficiente
(Qué hace) X
8' . . . . . . . . . .
Finalidad Para evitar el manejo inadecuado de la informacién confidencial, ademas evitar el rezago en cuanto a
(Para que lo resoluciones que son emitidas por la junta colegiala y que los expedientes contengan con responsabilidad
hace). los reportes técnicos juridicos y administrativos
Funcion Fortalecer el resguardo de la informacion estadistica y de los archivos X
(Qué hace) electronicos
9. ——
Finalidad _— . L - ) ~
(Para que lo Para estar en posibilidades de contar con una informacion estadistica confiable que nos pueda sefialar los
hace) q resultados cuantitativos y cualitativos de la aplicacién de los programas de apoyo social
Funcién . L .
(Qué hace) Proponer proyectos que innoven la atencién de los Internos y liberados X X
10
Finalidad . . L o . . S
(Para que lo Para estar siempre a la vanguardia en cuanto a la atencién y auxilio a los liberados segun la aplicacién de
hace) q programas en otros estados y paises

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" | interpretar.
2 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
3 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
' | de terceros
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10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Psicologia, medicina, pedagogia, derecho
8. | Area de especialidad requerida: Criminologia y Penitenciarismo
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Manejo y Atencion a Internos y Liberados 3 aflos
2. | Penitenciarismo 3 afios
3. | Organizacion y Plantacion 3 aflos

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

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de Computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.23 Requisitos
Fisicos:

El puesto exige: No aplica

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

. Ocas. Diario
No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.
Derecho constitucional, penal, administrativo, civil, amparos, laboral, office, procesos administrativos y legales.




. DIRECCION GENERAL
ELABORO: ADMINISTRATIVA

gu Manual de Puestos A ACION: 14NOV-2012

FECHA :

ACTUALIZACION: 14NOV-2012 | VERSION:O1
: P PAGINA:

CODIGO: SP-DA-SG-MU-05 | -7

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 corrupcion y las malas practicas e impulsa
entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1 COMPORTAMIENTO | = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
) ETICO institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas
costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de
valores, buenas préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
SERVICIO DE = Es pacjente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en situaciones
2. complejas.
CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo
hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con
actitudes proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
TRABAJO EN = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros,
3. resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del
EQUIPO grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas.
crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los
problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del
propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino
emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromi;os con los objetivos que se le pagtan y trabaja para el _Iogro de los mismos.
: = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro
de los resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por
mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

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

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C

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

= Genera oportunidades de participacion para los miembros de su equipo, en las
definiciones respecto de la gestion y los negocios de la organizacion.

D = Arma redes de comunicacion fluida entre todos los miembros de la organizacion, a fin

esarrollo de o - » . " -

1. de facilitar la circulacion de la informacion y del conocimiento X

Personas = 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.

= 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.

= Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las
- amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organizacion.
Pensamiento : ) o X 2 .
2. Estratéqi * Analiza profunda y velozmente la informacién para identificar la mejor respuesta| X
strategico estratégica.

= Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro.
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= Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades aun en situaciones
restrictivas.

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

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

= Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus necesidades e intereses ante una
negociacion, dentro de los argumentos que le son favorables ventajas que beneficien a

3. | Negociacion la contraparte para propiciar el acuerdo. X

= Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente, evitando
problemas con la contraparte que puedan dificultar futuras negociaciones.

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

= Realiza una preparacion exhaustiva de la 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

Ori -2 eficiencia de los procesos de trabajo y los servicios brindados.

rientacion a o > > ] S o

4. ltad = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la| X

resuitados satisfaccion de los usuarios.

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

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

10.5.4 TOMA DE
DECISIONES:
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 opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

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

1. | Las decisiones impactan los resultados del area. X
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otros. X
10.5.6 OBSERVACIONES Y Sensibilidad social, persuasion, empatia, comunicacién efectiva, trabajo bajo presion,
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: escucha.

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
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1. | Mobiliario:

Equipo de oficina

2. | Equipo de computo:

PC y accesorios

3. | Automoévil:

No aplica

Telefonia:

(Radio, celular, teléfono fijo)

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 2 Directivo
2. | Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA 'Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

1. | De pie (sin caminar) 10 %
2 Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4 Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
) . Nombre | Secretario de Seguridad Publica, Prevencién y
Nombre: | Puesto Tipo y cargo: | Reinsercién Social
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:

Comisaria General de Prevencién y Reinsercién Social (Cogpres)

3. DIRECCION DE AREA:

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 Servicios Generales

Grupo 2- Mandos Medios

CODIGO: C005110

4.6

(marque la
opcion correcta)

0 e
horas oras

JORNADA:

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA O AREA:

Av. Cubilete 120 colonia Chapalita Sur

4.8 | POBLACION / CIUDAD:

Zapopan

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

Coordinador Técnico

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

Coordinar, planear y evaluar las actividades correspondientes a la Subdireccién Administrativa, tales como personal,
servicios generales, cocina, almacén y mantenimiento para dar al centro penitenciario los elementos necesarios para su

adecuado desempefio.
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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)

Presidente de Consejo
Paternal
I
Coordinador de Servicios
Generales PUESTO
|
| : [
Personal Administrativo Mantenimiento
(13) (18)

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:

. L . . Remitir informes de actividades, solicitudes para VO.
1. | Direccion administrativa de COGPRES BO. De la Direccion del Centro

2 Recursos materiales de DIGPRES, recursos materiales de la Envio de solicitud de papeleria, mobiliario y los
" | S.S.P. implementos o apeos de trabajo de las diferentes areas.

Para coordinar los trabajos de remozamiento de las
areas y del mantenimiento de instalaciones eléctricas,
hidraulicas y de gas.

Coordinacion de servicios generales y mantenimiento de la
COGPRES

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | No aplica
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS EFRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi =
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario ="  Mens.
Funcic Coordinar y supervisar las acciones encaminadas al mantenimiento,
uncion . o > ” S
- remozamiento y reparacion de las areas de trabajo, talleres, maquinaria y X
(Qué hace) .
1 equipo del centro.
" | Finalidad . . .
(Para que lo _I\/Iantener todas las éareas del Centro_e_n bu_en es'gado_ y funcionales, de tal manera que las actividades
hace) inherentes al Centro se lleven con eficiencia y eficacia.
Funcion Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Qué hace) Direccion.
2.
Finalidad 3
(Para que lo A fin de contribuir al logro de los objetivos del Area.
hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
1. | cometer errores costosos. X
2 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos
3 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" | interpretar.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
2 terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Administracién, Contaduria Publica
8. | Area de especialidad requerida: Gestion Publica, Administracion Piblica, Administracion Y Contaduria
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10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Trabajo del Area de Administracion 2 afios
2 En Areas de Mantenimiento Y Servicios Generales 2 Afios

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

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros: Equipo de Cémputo,

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. ¢ A 3 meses
- : . meses?
su desemperio sea satisfactorio?
10.4 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Mantenimiento en general, servicios generales, office

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 préacticas e impulsa entre sus

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

1. . = Respetay hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas Institucionales,

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

= Respeta las normas y valores de la Institucion.

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

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

2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
' CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, 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
3 TRABAJO EN actitudes proactivas.
’ EQUIPO = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.

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

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

Capacidad de
Andlisis

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

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

Recopila informacién relevante y organiza las partes de un problema de forma
sistematica, estableciendo relaciones y prioridades. X
Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas actuales y potenciales.
Reconoce las tendencias al analizar las diferentes situaciones.

Utiliza una vision de conjunto en el andlisis de la informacion.

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

Solucién de
Problemas

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

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

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

Establece 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.

3. | Orientacion al Cliente

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

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

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

Entiende con gran facilidad las necesidades de sus clientes en diferentes situaciones;
puede “leer entre lineas” e identificar aguello que incluso el cliente no tiene claro.

4. | Iniciativa

Presenta propuestas y cambios innovadores que producen una transformacion
importante para su area de trabajo y optimizan los resultados de su area.

Se adelanta a posibles problemas o situaciones poco definidas, que requieren de
vision a futuro, y disefia estrategias innovadoras y atinadas para resolverlos.

Detecta oportunidades de mejora para su area o para la dependencia en general,
utilizando su vision a largo plazo, y en base a ello elabora propuestas creativas para
beneficiar a la institucion.

Realiza acciones preventivas para evitar crisis futuras, con suficiente antelacion.
Motiva a sus colaboradores y los involucra en la toma de decisiones, y acepta y valora
sus ideas y sugerencias.

10.5.3 TOMA DE
DECISIONES:

Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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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 que 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. Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X
10.5.5 OBSERVACIONES Y Prevencion de contingencias, organizacion, manejo de conflictos, planeacién, dinamismo

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

10.5.6 RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo Compras de material necesario para cada area

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
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Oficina

2. | Equipo de computo: PC y accesorios
3. | Automovil: No aplica

4. | Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Propios del area

6. | Otros (especifique): Facturas y notas
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 31 Administrativa
2. | Indirecta No aplica

11.3 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO
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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 50 %
3. | Sentado 50 %
4 Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

NOmbfe del . C. Esperanza Cervantes Cano
entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:

. P . . Nombre | Della Rocca Phillips Cesar Roberto
Nombre: | Luis Ricardo Lpez Macias y cargo: | Presidente de Consejo Paternal
13.1. . 14.1 .

Fecha: Julio 2009 Fecha: Julio 2009
Autoriza:
Ing.
Firma:

Héctor Nicolas Alvarez Bernal

Nombre y cargo: Director General Administrativo de
Seguridad Publica

Fecha: Julio 2009
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica, Prevencién y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL:

Comisaria General de Prevencion y Reinsercion Social (COGPRES)

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador Administrativo “B”
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL . .
4.3 PUESTO: Grupo 2. Mandos Medios CODIGO: C003670
(marque la
45 |NIVEL SALARIAL: 4.6 |JORNADA: Op‘;g” correcta)
horas %&5
DOMICILIO DE LA . .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: KM 17.5 Carretera libre a Zapotlanejo
4.8 |POBLACION / CIUDAD: Tonald, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Comisario General de Prevencion y Reinsercion Social

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Establecer programas para la planeacion, organizacion y control para el mantenimiento del Centro Penitenciario en sus
instalaciones, contribuyendo asi al logro de los objetivos de la Direccién.




gu Manual de Puestos A ACION: 14NOV-2012

DIRECCION GENERAL

ELABORO: ADMINISTRATIVA

FECHA ]
ACTUALIZACION:

CcODIGO: SP-DA-SG-MU-05

14-NOV- 2012 VERSION: 01

PAGINA:
279 DE 2350

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

Presidente de Consejo Paternal

Coordinador Administrativo
gy

PUESTO

[

<

No aplica

I
Personal Administrativo

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area :

Motivo:

1. | Coordinacion de Vigilancia y Custodia

Llegar al acuerdo con la finalidad de recibir informacion,
rendir informes, organizacion y coordinacion de
actividades.

2. | Trabajo Social

Coordinar apoyos y necesidades de las trabajadoras
sociales en sus entrevistas y visitas domiciliarias a los
familiares de los internos.

3. | Direccion de Area Administrativa

Se acuerdan las acciones que se llevaran a cabo para
la satisfaccion de las necesidades de las areas en
cuantos insumos de trabajo y papeleria.

4. | Cocina -comedor

Acordar los lineamientos y procesos de manejo
higiénico de los alimentos, asi como gestionar la
materia prima para la elaboracion de los mismos.

1. | No aplica

Dependencia o Institucion:

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.
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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 reali  zarlas. Ocas.  Diario - Mens.
Funcion . s - - .
(Qué hace) Coordinar y dirigir las actividades administrativas del Centro X
1.
Finalidad
(Para que lo Detectar y dar prioridad a las necesidades materiales necesarias para el buen funcionamiento del Centro.
hace).
Funcion Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Qué hace) Direccion
2.
Finalidad
(Para que lo A fin de contribuir al logro de los objetivos del area
hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizaciéon
> Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
cometer errores costosos.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra’gona 0
Técnica
4. Carrer_a Profeswrlal no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. en Administracién de Empresas, Contador Publico
8. | Area de especialidad requerida: Gestion Publica, Recursos Humanos
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

administracién publica, administracion de recursos humanos,

. . . 2 afos
materiales o financieros
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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,

1. B

industriales, de seguridad, entre otros: computo y oficina

10.3 Requisitos Fisicos: N/A

El puesto exige:

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

No aplica A

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Conocimientos Administrativos, conocimientos en manuales administrativos en Gobierno del Estado, leyes de adquisiciones,
conocimientos en Administracién 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 gestion del gobierno.

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

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

1 ETICO institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas
costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de
valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con 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 situaciones complejas.
' CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4. COMPROMISO = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de
los resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por
mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
10.5.3

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.

= 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 | * Recqpila informacién relevante, la organiza de forma sistematica y establece
1. ANALISIS 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.

= 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 economico 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

2 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,
gue requieren alto grado de creatividad y vision a futuro, y desarrolla
propuestas innovadoras y acertadas para enfrentarlos.

= 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.

= 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.

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

RELACIONES ] Orga_niza reuniones con la gente de su sector con el fin_ de afian_z_ar las
4. | INTERPERSON reIacmne_s con los miembros de su equipo de trabajo y facilitar el X
acercamiento entre ellos.
ALES = Recibe a clientes internos y externos, y trata de mantener un buen vinculo
con cada uno de ellos, a fin de lograr su fidelizacion.
= Visualiza oportunidades de mejora para su sector, requiriendo colaboracion
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de alguna de sus relaciones.
= Concurre a circulos profesionales motivado por la posibilidad de conocer
gente nueva.

10.5.4 TOMA DE

DECISIONES:

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

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

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

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

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

11. OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Manejo de conflictos, comunicacion estratégica y capacidad de supervision

11.1 RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo lo correspondiente al fondo revolvente y poblacién interna

2. | Cheques al portador no aplica

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

11.3 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: oficina

2. | Equipo de cémputo: basico

3. | Automovil: no aplica
4. | Telefonia: teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: propios del area

6. | Otros (especifique): no aplica

12. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
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Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 8 administrativos
2. | Indirecta no aplica

12.1 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 00 %
2. | Caminando 50 %
3. | Sentado 50 %
4 Agachandose constantemente: 00 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nomb(e del . L.A.E. Gustavo de JesUs Gutiérrez Sanchez
entrevistador:
14. Entrevistado: 15. Jefe inmediato:
Firma: Firma:

. - Nombre . .
Nombre: | Puesto Tipo y cargo: Presidente de Consejo Paternal
13.1. . 14.1 .

Fecha: Julio 2009 Fecha: Julio 2009
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General Administrativo de
Seguridad Publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica, Prevencién y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE

AREA: | N/A

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pygsTO:
43 CLASIFICACION DEL
' PUESTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Secretario Particular Adjunto de Dependencias

Grupo 2 .-Mandos Medios . CODIGO:

(marque la
opcion correcta)

4.6 | JORNADA: 30 40

horas | horas

DOMICILIO DE LA

4T DEPENDENCIA O AREA:

Libertad No. 200

4.8 | POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

Secretario de Seguridad Publica, Prevencion y Reinsercién Social

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Apoyar en las actividades al Sefior Secretario, en las actividades administrativas, atencién a personas y la elaboracion de
citas, contribuyendo asi al logro de los objetivos de la Dependencia.
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6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Secretario-de Seguridad Publica,
Prevencion y Reinsercion Social

Secretario-Particular Adjunto-de

Dependencias 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:

Acordar y asistir en las acciones propias de la

1. | Secretario de Seguridad Publica .
Dependencia

Par informarles de las indicaciones emitidas por el

2. | Directores Generales .
Secretario

Secretarios Particulares de las diferentes Dependencias de | Para realizar citas y los acuerdos o intercambio de
Gobierno informacion de las reuniones de los Titulares

Personal de las empresas privadas o cdmaras que solicitan | Se les atiende y se trata de proporcionarles la
apoyo informacién que ellos requieren
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7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:
1. | Secretaria Particular del Gobernador Coordinacion en los eventos del Gobernador
2. | Secretaria General de Gobierno Solicitar informacion

Coordinacion para dar el seguimiento adecuado a

3. | Secretarias Particulares de las Dependencias de Gobierno
los asuntos que nos mandan

4. | Personal de justificaciones no Gubernamentales Brindar apoyo en las peticiones

5. | Presidentes Municipales Emision de mensajes del Secretario

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 Mantener estrecha y permanente comunicacion con las dependencias del X
(Qué hace) Gabinete Estatal y otros Poderes, a través de sus Secretarias Particulares.
1.
Finalidad
(Para que lo A fin de hacer del conocimiento del Sefior Secretario los planes de trabajo y participaciones.
hace).
Funcién Dar seguimiento y atencion a las peticiones de los Municipios del Estado, en X
(Qué hace) materia de Seguridad Publica.
2.
Finalidad
(Para que lo A fin de atender y dar continuidad a los requerimientos.
hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o x
*|interpretar.
2 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | préactica soluciones con ellos.
3 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
' | de terceros.
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10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en derecho, Administracion y GestidblRa
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Administracion y Gestion Publica 3 aflos
2. | Andlisis de informacion 2 afios
3. | Elaboracion de proyectos 2 afios

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

Especifique los equipos de oficina, . .
L industriales, de seguridad, entre otros: Manejo de equipo de computo

10.3 Requisitos Fisicos: N/A

El puesto exige:

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

. Frecuencia:
aproximada:

No aplica Ocas.  Diario

B Mens.
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? 5
su desemperio sea satisfactorio? )




20

omecaoN e
anual de Fuestos A ACION: 14NOV-2012

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

CODIGO: SP-DA-SG-MU-05 28‘;“;";‘3\:’50

10.5 COMPTENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

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

Administracion Publica, Técnicas de planeacion, programacion y presupuestacion, formulacién de proyectos, evaluacion de
programas gubernamentales, administracion de programas gubernamentales, administracion de recursos institucionales, marco
juridico de la administracion publica, marco juridico aplicable a la administracion de Recursos, Negociacion colectiva, office.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

. | COMPORTAMIEN
: TO ETICO
) SERVICIO DE
: CALIDAD
3 TRABAJO EN
: EQUIPO
4. COMPROMISO

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

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

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

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

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




20

omecaoN e
anual de Fuestos A ACION: 14NOV-2012

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

CODIGO: SP-DA-SG-MU-05 ZQ%AEE'“;;\;O

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.

Pensamiento

= 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.

L Estratégico = Evalla escenarios alternativos y estrategias adecuadas para todos ellos. x
= Detecta con facilidad nuevas oportunidades para realizar alianzas
estratégicas con clientes y proveedores.
= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o
competidores, a fin de potenciar los negocios actuales o potenciales.
= Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacién
activa.
* Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos
COmo propios.
Orientacién al ] Invggtiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los clientes,
2. cliente anticipandose a sus requerimientos. X
= Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de
satisfaccion del cliente, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.
= Entiende con gran facilidad las necesidades de sus clientes en diferentes
situaciones; puede “leer entre lineas” e identificar aquello que incluso el
cliente no tiene claro.
= Atiende toda ocasion en la que se presenta la oportunidad de conocer gente
influyente y conectada con la institucion.
= Esta siempre abierto a recibir a otras personas; manifiesta interés por sus
preocupaciones y proyectos, y promueve la misma actitud en sus
subordinados.
. = Actla con calidez y apertura ante personas clave a quienes conoce tanto
3. Relaciones dentro de la institucion como fuera de ella. X
Interpersonales

= Se preocupa por pertenecer a entidades o asociaciones profesionales que le
generen compromisos sociales en oportunidad de los cuales se encuentra con
distintas personas de su medio.

= Asiste a eventos relevantes para la institucion, y se preocupa por que su
gente asista a conferencias, congresos, cursos 0 seminarios, aprovechando
estas ocasiones para el conocimiento e intercambio con gente nueva.

4. | Iniciativa

= Presenta propuestas y cambios innovadores que producen una
transformacion importante para su area de trabajo y optimizan los resultados
de su area.

= Se adelanta a posibles problemas o situaciones poco definidas, que requieren
de vision a futuro, y disefia estrategias innovadoras y atinadas para
resolverlos.

= Detecta oportunidades de mejora para su area o para la dependencia en| x
general, utilizando su vision a largo plazo, y en base a ello elabora propuestas
creativas para beneficiar a la institucion.

= Realiza acciones preventivas para evitar crisis futuras, con suficiente
antelacion.

= Motiva a sus colaboradores y los involucra en la toma de decisiones, y acepta
y valora sus ideas y sugerencias.
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10.5.4 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 que su puesto requiere

1. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. X
10.5.6 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otros. X

Comunicacion estratégica, diplomacia, manejo de conflictos, vision integral de la

11. OBSERVACIONES Y ST
institucion, desarrollo de personal

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11.1 RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

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

11.3 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: De oficina

2. | Equipo de cémputo: PC y accesorios

3. | Automdvil: Oficial

4, Telefonia: Teléfono fijo, NEXTEL y radio

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Si aplica

6. | Otros (especifique): Agenda del secretario

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

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

1. |Directa 5 El cumplimiento de los objetivos
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‘ 12.1 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del
entrevistador:
14. Entrevistado: 15. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. . Nombre .
Nombre: | Puesto tipo y cargo: Puesto Tipo
13.1. . 141 .
Fecha: Diciembre 2010 Fecha: Diciembre 2010
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General Administrativo de
Seguridad Publica




