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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

2. DIRECCION GENERAL: | Comisaria General de Seguridad Publica

3. DIRECCION DE AREA: | Prevencién — Reaccién - Investigacion

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Comisario General de Seguridad Publica

4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL

PUESTO:
CLASIFICACION DEL L CODIGO
4.3 PUESTO: Grupo 1. Comisario : C009290
(marque la opcién
correcta)
45 |NIVEL SALARIAL: 46 [ S —
Al 30 minima | N+ bajo
hrs semanal | linea de
40 hrs. mando

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200 Colonia Centro.

4.7

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco.

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario de Seguridad Publica del Estado

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)

Planear, disefiar y coordinar en el ambito de su competencia, las politicas de prevencion encaminadas a proteger la vida, los
bienes y los derechos de las personas, asi como evitar la comision y continuacion de actos delictivos, las estrategias de
investigacion para la prevencion del delito, las medidas necesarias para evitar accidentes de transito y planear las campafias
preventivas de seguridad, las estrategias de combate a la delincuencia encaminadas a restablecer el orden y la paz publicos,
las estrategias y acciones de los operativos a ejecutar, las medidas orientadas a asegurar que el uso de la fuerza se realice
de conformidad con los principios y la normatividad correspondientes, contribuyendo asi al logro de los objetivos de la
Secretaria de Seguridad Publica, Prevencion y Reinsercion Social.
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6.ORGANIGRAMA:

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

Secretario de Seguridad Publica del

Estado
Comisario General de Seguridad PUESTO
Publica
[
Comisario-de Seguridad Comisario-Jefe de Seguridad
Publica Ptblica

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Despacho del Secretario Actividades propias del puesto.
2. | Direcciones del Area. Actividades propias del puesto.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

Dependencia o Institucion:

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

1. | Municipios Actividades propias del puesto

2. | Estados Actividades propias del puesto
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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 debe

8.FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA

realizarlas. Ocas. Diario ie Mens.

Funcién Determinar y evaluar la implementacion de estrategias operativas en
(Qué hace) funcion de la problematica delictiva, asi como Formular y proponer X
politicas publicas en materia de prevencion.
Finalidad . . L . L
(Para que lo Para cumplir con las estrategias para la prevencion del delito, y lograr con ello los objetivos de la
hace) q Secretaria.
Funcién Planear y coordinar las lineas estratégicas, asi como establecer los
(Qué hace) vinculos de colaboracion interinstitucionales y con los tres ambitos de X
gobierno, en materia de prevencion del delito.
Finalidad . . o . _
(Para que 1o Para cumplir con las estrategias para la prevencion del delito, y lograr con ello los objetivos de la
hace) q Secretaria.
Funcién Representar a la Institucién ante las diferentes Instancias Nacionales e X
(Qué hace) internacionales.
Finalidad . . . . _
(Para que 1o Para cumplir con las estrategias para la prevencion del delito, y lograr con ello los objetivos de la
hace) q Secretaria.
Funcién Planear, disefiar y coordinar las estrategias para fomentar la
(Qué hace) comunicacion y vinculacién con la Ciudadania y Organismos de la X
Sociedad
Finalidad . S . L .
(Para que lo Para cumplir con PSO de Disefio de Programas sociales, el Manual de Actuacion Policial y las
hace) q Técnicas de Proximidad Social y Participacion Ciudadana.
Funcion Establecer los vinculos con otras Autoridades para la atencién de las X
(Qué hace) solicitudes Ciudadanas.
Finalidad Para cumplir con el Manual de Actuacién Policial, el Manual de Policia de Proximidad, Técnicas
(Para que lo de Proximidad Social y Participacion Ciudadana, el PSO de Aplicacién de Programas de Atencién
hace). Comunitaria y el PSO de Enlaces de Prevencion.
Funcién Planear y coordinar los programas de atencion a grupos en situacion
(Qué hace) de vulnerabilidad (mujeres, menores de edad, indigenas, refugiados y X
desplazados internos, y victimas de delitos y del abuso del poder).
Para cumplir con:
Manual de Actuacion Policial.
Manual de Policia de Proximidad.
Finalidad Manual de Derechos Humanos.
(Para que lo Manual de Derechos Humanos Aplicados a la Actuacion Policial.
hace). Manual de Uso de la Fuerza (En elaboracién).
Técnicas de Proximidad Social y Participacion Ciudadana.
PSO de Aplicacion de Programas de Atencién Comunitaria.
PSO de Enlaces de Prevencion
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Funcion Planear y coordinar los programas para promover el respeto a las X
(Qué hace) Normas.
7. —
Finalidad
(Para que lo Para cumplir con las estrategias para la prevencion del delito.
hace).
Funcion Dirigir el uso del sistema informatico desarrollado en Plataforma México en X
(Qué hace) materia de prevencion.
8.
Finalidad Para cumplir con:
(Para que lo Instructivo de Llenado del Informe Policial Homologado.
hace). PSO de Parte Informativo.
Funcién . ~ . .
. Establecer las politicas de las campafias preventivas de seguridad.
(Qué hace)
9 . .
Finalidad
(Para que lo Para cumplir con las estrategias para la prevencion del delito
hace).
Funcién Promover el intercambio con otros Paises de planes y programas para mejorar
. la imagen de las corporaciones policiacas, asi como la innovacion de las X
(Qué hace) . )
acciones preventivas.
10
Finalidad
(Para que lo Para cumplir con las estrategias para la prevencion del delito
hace).
Planear, disefiar y coordinar las estratégicas para la definicion y seleccion de
rutas de recorridos de vigilancia (patrullaje), en funcion de:
. + Situacion de la delincuencia.
Funcion S - - L _
(Qué hace) + Ubicacion, tamafio y tipo de la poblacion objetivo. X
+ Topografia del area a patrullar.
+ Clasificacion del area: Comercial, residencial, industrial, financiera, entre
11 otras.
Para cumplir con:
. Manual de Actuacion Policial.
'(:;I;?Qda:e lo PSO de Patrullaje Pie a Tierra.
q PSO de Patrullaje Vehicular (Autopatrulla, motopatrulla, bicicleta, caballo, helicoptero, embarcaciones).
hace). . .
Manual de Patrullaje en Ciudad.
Manual de Patrullaje en Carreteras.
Funcién Autorizar los requerimientos de recursos materiales, humanos y financieros X
(Qué hace) administrando los recursos asignados.
12 Para cumplir con:
Finalidad Manual de Actuacion Policial.
(Para que lo Manual de Uso de la Fuerza (En elaboracion).
hace). PSO de Técnica de Cateo.

PSO de Defensa Personal.
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Funcién

Disefiar estrategias para la coordinacion interinstitucional y con los tres ambitos

(Qué hace) de Gobierno. X
Para cumplir con
Manual de Actuacion Policial.
13 Manual de Uso de la Fuerza (En elaboracion).
Finalidad Cadigo de Conducta para Funcionarios Encargados de Hacer Cumplir la Ley (ONU).- Principios Bésicos
(Para que lo sobre el Empleo de la Fuerza y Armas de Fuego por los Funcionarios Encargados de Hacer Cumplir la
hace). Ley (ONU).
Instructivo de Llenado del Informe Policial Homologado.
PSO de Parte Informativo
Funcion Evaluar y decidir que estrategias se seguiran para atacar cada tipo de delito y X
(Qué hace) Definir a los responsables de generar los PSOs.
Para cumplir con:
PSO de Administracion de Proyectos.
14 Finalidad PSO de Desarrollo Estratégico.
PSO para detectar y atender las necesidades de capacitacion.
(Para que lo . . -
hace). PSO para dgtectar neces!dgdes de equipo pohmal.
PSO de perfiles de la Policia Federal Investigadora.
PSO de integracion de guias técnicas.
PSO para coordinar la integracion de manuales de organizacién y procedimientos.
Funcion Firmar convenios y acuerdos para la cooperacion y el intercambio de X
(Qué hace) informacién.
Para cumplir con
PSO de Acuerdos de colaboracion con las instituciones de educacion superior, relativos a la
difusién y promocion de a carrera de Policia Federal Investigadora.
PSO de difusidn internacional de piezas arqueoldgicas y obras de arte robadas.
PSO de localizacion de fugitivos de la justicia mexicana en el extranjero.
15 PSO de localizacion de fugitivos de la justifica extranjera en territorio nacional.
Finalidad PSO de intervencién en el procedimiento de extradicién pasiva.
(Para que lo PSO de intervencion en el procedimiento de extradicion activa.
hace). PSO de control y emision de difusiones internacionales.
PSO de localizacion de menores de edad en territorio extranjero sustraidos ilegalmente.
PSO de identificacién de vehiculos robados en el extranjero internados en territorio nacional.
PSO de identificacién de vehiculos robados en territorio nacional internados en el extranjero.
PSO de localizacion de menores de edad en territorio nacional sustraidos ilegalmente.
PSO de coordinacion de reuniones interinstitucionales.
Funcion Autorizar los ajustes propuestos a los PSOs relacionados con el manejo de X
(Qué hace) informacion.
16
Finalidad Para cumplir con
(Para que lo PSO de manejo de Informacion.

hace).

PSO de manejo y control de la informacion estratégica.
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17

Funcién
(Qué hace)

Ordenar la elaboracion y autorizar la distribucion de:
Panoramas coyunturales

Monografias estatales

Informes de actos programados

Tarjetas informativas X
Informes estadisticos

Informes y analisis semanales y mensuales: robo genérico, robo y recuperacion
de vehiculos, trafico de drogas, trafico de personas, grupos armados y
organizaciones sociales

Finalidad
(Para que lo
hace).

Para cumplir con

PSO de elaboracion de panoramas coyunturales.

PSO de elaboracion de monografias.

PSO de elaboracion de informes de actos programados.

PSO de elaboracion de tarjetas informativas.

PSO de elaboracion de informes estadisticos.

PSO de elaboracion del Informe Semanal para la Prevencion del Delito en Materia de Robo y
Recuperacién de Vehiculos.

PSO de elaboracion del Informe Semanal para la Prevencion del Delito en Materia de Grupos Armados y
Organizaciones Sociales.

PSO de elaboracion de estadisticas.

PSO de elaboracion del Informe Semanal para la Prevencién del Delito en Materia de Robo Genérico.
PSO de elaboracion del Informe Semanal para la Prevencion del Delito en Materia de Seguridad Publica
en los diferentes Estados de la Republica Mexicana.

PSO de elaboracion del Informe Semanal para la Prevencion del Delito en Materia de Tréafico de Drogas.
PSO de elaboracion del Informe Semanal para la Prevencion del Delito en Materia de Trafico de
Personas.

PSO de elaboracion del Informe Semanal sobre diversos Delitos que afectan la Seguridad Publica del
Pais

18

Funcion
(Qué hace)

Emitir consignas y directrices para lograr el eficaz cumplimiento de las érdenes
de investigacion y Verificar que la metodologia y los procedimientos que se
aplican sean los adecuados para realizar y conducir de manera eficiente las
investigaciones conforme a las caracteristicas del delito

Finalidad
(Para que lo
hace).

Para cumplir con

PSO de Administracién de Proyectos.

PSO de Desarrollo Estratégico.

PSO para detectar y atender las necesidades de capacitacion.

PSO para detectar necesidades de equipo policial.

PSO de perfiles de la Policia Federal Investigadora.

PSO de integracion de guias técnicas.

PSO para coordinar la integracién de manuales de organizacion y procedimientos.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

X
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10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado

Derecho, Seguridad Publica, Criminologia, Ciencias Forenses, o carrera afin o
en su defecto cumplir con el siguiente apartado, siendo el grado minimo

Comprobar el desempefio de por lo menos tres diferentes funciones de alto
mando, en un minimo de dos diferentes areas.

Servicio de por lo menos nueve meses en una Institucion de Seguridad
Publica Federal, Estatal o de Seguridad Nacional.

8. | Area de especialidad requerida: Cumplimiento del examen para la Carrera Superior del Servicio Policial.

Esto vale también para funcionarias y funcionarios que se integran
directamente al servicio policial con un estudio académico apto para el
servicio policial. Para abogados penales este examen sea sustituido por el
Examen juridico universitario.

7. Licenciatura o carreras afines:

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

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Técnicas y conocimientos de la funcién Policial 5 afios

Conocimientos Legales de Procuracion y Administracién de

Justicia 3 afos

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

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros: Armas de fuego: pistola 9 mm y armas largas.

10.3Requisitos Fisicos:

El puesto exige: El puesto exige: Edad No Aplica

Estatura y talla No aplica

El peso seréa acorde a su estatura de acuerdo con la norma oficial mexicana NOM-174-SSA1-1998 para el manejo integral de la
obesidad

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se

¢ Cuantos

meses? 4 meses

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

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

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

Planeacion y Disefio de Procedimientos de operacion, manuales e instructivos.
Anadlisis, percepcion, comprension, memoria, solucién de problemas, organizacion, negociacion

COMPORTAMIENTO

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

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 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.
= 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 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.

4. COMPROMISO

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

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

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

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

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

10.5.3
COMPETENCIAS DEL
PUESTO

COMPETENCIAS

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:

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. X
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
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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 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.

Desarrollo de
Personas

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

Genera oportunidades de participacion para los miembros de su equipo, en
las definiciones respecto de la gestién y los negocios de la organizacion.
Arma redes de comunicacion fluida entre todos los miembros de la
organizacion, a fin de facilitar la circulacion 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 gestion exitosa.
Promueve la politica general de participacion de la gente de su organizacion
en los cursos y actividades internas y externas, orientados al desarrollo de
Sus competencias.

Negociacion

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

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

Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente,| X
evitando problemas con la contraparte que puedan dificultar futuras
negociaciones.

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

Realiza una preparacion exhaustiva de la negociacion generando una
variedad de abordajes posibles que le permitan prever todas las alternativas
y tener un mejor desempefio de las mismas.

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 organizacion y la satisfaccion de los usuarios.
Actla con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que requieren
dar respuesta anticipada al entorno.
Es un modelo dentro de la institucion en relacion con la mejora de la
eficiencia.
Posee una vision de largo plazo, que le permite anticiparse a las situaciones
y prever alternativas de accion.
Actla preventivamente, para crear oportunidades o evitar problemas
potenciales, no evidentes para los demas.
Iniciativa Promueve la participacién y la generacion de ideas innovadoras y creativas X

entre sus colaboradores.

Capacita y prepara a su gente para responder rapidamente a las situaciones
inesperadas o de cambio.

Da el ejemplo con su actitud, y es el referente para todos con relacion a la
toma de iniciativas, para la mejora y la eficiencia.
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TOMA DE

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

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

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.

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

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

Habilidad de analisis, comprensién, memoria y soluciéon de problemas, adaptabilidad,
constancia, cautela, control de impulsos, tolerancia a la presién, respeto a normas y
10.6 OBSERVACIONES Y jerarquias, responsabilidad, discrecion, facilidad de comunicacion, dinamico, orientado a
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: resultados.

Capacidad para la comunicacion verbal y escrita, la motivacion a terceros y toma de
decisiones

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 Si aplica
oficiales, entre otros)

11.2 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: 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: Propios del area

6. | Otros (especifique): No aplica
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11.3 RESPONSABILIDADES PROPIAS DEL PUESTO:

1. Proteger y servir a la Comunidad,;
2. Conducirse con profesionalismo, asi como con apego al orden juridico y respeto a los Derechos Humanos;
3 Fomentar la disciplina, responsabilidad, decision, integridad y espiritu de cuerpo, en si mismo y en el personal bajo su
’ mando;
4 Cumplir sus funciones con imparcialidad, sin discriminar a persona alguna por su raza, religion, sexo, condicién econémica o
’ saocial, preferencia sexual, ideologia politica o por algtin otro motivo;
5 Cumplir y hacer cumplir las érdenes de los superiores jerarquicos o de quienes ejerzan sobre él funciones de mando, siempre
’ y cuando sean conforme a derecho;
6. Cumplir sus funciones, evitando todo acto u omision que produzca deficiencia en su desempefio;
7. Ejercer sus funciones y atribuciones en correspondencia con el mando, categoria jerarquica, comisién o cargo que ostente;
8 Abstenerse en todo momento y bajo cualquier circunstancia de infligir, tolerar o permitir actos de tortura u otros tratos o
) sanciones crueles, inhumanos o degradantes, aun cuando se trate de una orden superior;
9 Abstenerse de realizar la detencién de persona alguna sin cumplir con los requisitos previstos en los ordenamientos
’ constitucionales y legales aplicables;
10 Hacer uso de la fuerza de manera racional y proporcional, con pleno respeto a los derechos humanos, manteniéndose dentro
' de los limites que establece la normatividad correspondiente, para mantener el orden y la paz publicos;
11. Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro, asi como brindar proteccion a sus bienes y derechos;
12 Remitir oportunamente a la instancia que corresponda la informacién recopilada, en el desempefio de sus actividades de
’ prevencion;
13. Entregar la informacién que le sea solicitada por otras areas para sustanciar procedimientos jurisdiccionales o administrativos;
14. Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacion o bienes en perjuicio de la Institucién Policial;
15. Oponerse a cualquier acto de corrupcion y denunciarlo en caso de tener conocimiento de alguno;
Informar inmediatamente a su superior jerarquico las omisiones, actos indebidos o constitutivos de delito, de sus iguales e
16. inferiores en categoria jerarquica. Cuando se trate de actos indebidos cometidos por un superior jerarquico, los reportara al
superior de éste;
17 Mantener actualizado el Sistema Unico de Informacién Criminal, mediante el registro del Informe Policial Homologado, para la
" | toma de decisiones;
18. Participar en los programas de actualizacion y especializacion, que por necesidades del servicio le sean requeridos;
19 Someterse a las evaluaciones que le sean requeridas para acreditar el cumplimiento de los requisitos de permanencia, o
) como parte de investigaciones de las unidades de asuntos internos;
20. Obtener y mantener actualizado su Certificado Unico Policial;
Mantener en buen estado el armamento, material, municiones, equipo y vestuario que se le asigne con motivo de sus
21. funciones, conservandolos en las condiciones debidas de limpieza y servicio, haciendo uso racional de los mismos en el
desempefio del servicio;
22. Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de terceros;




e co.
gu anual de Fuestos A ACION: 14N0V-2012

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

coODIGO: SP-DA-SG-MU-05 30'::\;"‘;‘3“50

Abstenerse de introducir en las instalaciones de las Instituciones o llevar al lugar en que desempefie sus funciones, bebidas
embriagantes, sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas de caracter ilegal, prohibido o controlado,

23. . . o . .
salvo cuando sean producto de detenciones, cateos, aseguramientos u otros similares; y que previamente exista la
autorizacion correspondiente;
Abstenerse de consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas de
24. caracter ilegal y prohibido; en el caso de productos controlados, el consumo de los mismos debera ser autorizado mediante
prescripcion médica emitida por las instituciones oficiales de salud;
25. Abstenerse de consumir en las instalaciones de la Institucién o en actos del servicio, bebidas embriagantes;
26 Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas y juegos, o prostibulos u otros centros de este tipo, si
' no media orden expresa para el desempefio de funciones o en casos de flagrancia;
27. Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la imagen de la Institucién, dentro o fuera del servicio;
o8 No permitir que personas ajenas a la Institucion realicen actos inherentes a las atribuciones que tengan conferidas sus
) elementos. Asimismo, no podra hacerse acompafiar de dichas personas a realizar actos del servicio;
29 Preservar la confidencialidad de los asuntos que por razén del desempefio de su funcidon conozca, con las excepciones que
’ determinen las leyes;
30. Aplicar al personal bajo su mando los correctivos disciplinarios, tratandose de faltas disciplinarias menores;
31 Abstenerse de emitir 6rdenes que menoscaben la dignidad de quien las recibe o que sean contradictorias, injustas o
' impropias;
32. Abstenerse de realizar actividades de proselitismo politico o religioso;
33 Abstenerse de convocar o participar en cualquier practica de inconformidad, rebeldia o indisciplina en contra del mando o
’ cualquier otra autoridad;
34. Promover los vinculos con la Ciudadania para fortalecer la imagen Institucional, en el ambito de su competencia;
35. Asegurar el 6ptimo desarrollo de las comisiones encomendadas por la superioridad, y
36. Actuar con apego a los Procedimientos Sistematicos de Operacion que correspondan a su grado y funcién.
37. Prestar auxilio a las personas que hayan sido victimas de algun delito.
38 Observar un trato respetuoso con todas las personas, debiendo abstenerse de actos arbitrarios y de limitar indebidamente las
' acciones o manifestaciones que en ejercicio de sus derechos constitucionales y con caracter pacifico realice la poblacion
39 Apoyar junto con el personal a su mando a las autoridades que asi lo soliciten, en caso de investigacién y persecucion de

delitos.
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11.4 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa 2 Comisarios
2. | Indirecta Variable Numero variable de elementos dependiendo del operativo

12.CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1 MIXTO (caminando, sin caminar, sentado, agachandose constantemente, de pie, corriendo, brincando, 100 %
" | enfrentamiento cuerpo a cuerpo, rapel, entre otros)
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del El formato de perfil tipo se lleno con Informacién del Sistema Integral de Desarrollo Policial (SIDEPOL)
entrevistador: Basado en las funciones v responsabilidades de investigacion
13. Entrevistado: 14 .Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: | Comisario General de Seguridad Publica yNgg]rgge_ Secretario de Seguridad Publica del Estado
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General Administrativo de
Seguridad Publica
Fecha: Septiembre 2009
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

2. DIRECCION GENERAL: | Comisaria General de Seguridad Publica

3. DIRECCION DE AREA: | Prevencion

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Inspector General de la Policia Rural
42 NOMBRE FUNCIONAL DEL
) PUESTO:
CLASIFICACION DEL CODIG
4.3 PUESTO: Grupo 2. Inspectores 4.4 o: C011110
(marque la opcién
correcta)
Disposi
. JORNA Carga | cion,
4.5 | NIVEL SALARIAL: 25 4.6 DA: 30 ;?rmz bajo
hrs semanal | linea
40 hrs. | de
mando
DOMICILIO DE LA . .
47 | DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200, Colonia Centro
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Comisario 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)

Coordinar en el &mbito de su competencia, los mecanismos de prevencion encaminados a proteger la vida, los bienes y los
derechos de las personas, asi como a evitar la comision y continuacién de actos delictivos, a fin de brindar un servicio con
calidad y eficiencia, contribuyendo asi al logro de los objetivos de la Secretaria, de acuerdo a la legalidad establecida.
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6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Comisario de Seguridad
Piblica
I

Inspector General de:la
Policia Rural PUESTO

[
| : [

Inspector 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. | comisaria General Planeacion, validacion y autorizacién de operativos y
’ estrategias de operatividad.

2. | Inspecciones Generales Planeacion y adecuacion de informaciéon sobre
’ P operativos y estrategias de operatividad.

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

7.3 COORDINACION CON AREAS EXTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Con diferentes Dependenc!as y Organlsr_n(_)s que se relacionen Programas de Seguridad Pablica Estatal
para llevar a cabo el operativo, tanto Municipal como Estatal.
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8. FUNCIONES DEL PUESTO
DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi =
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Diario Mens.
Funcion Establecer acciones de proximidad social y participacién Ciudadana, asi X
(Qué hace) como promover la cultura de la legalidad en la Sociedad
Finalidad
(Para que lo A fin de brindar servicios de calidad y eficiencia a la Ciudadania.
hace).
Funcion Coordinar el desarrollo de las lineas de investigacion para la prevencion X
(Qué hace) del delito
Finalidad
(Para que lo A fin de contar con evidencias claras y fidedignas.
hace).
Funcién Verificar que el agrupamiento a su cargo cumpla con las funciones y X
(Qué hace) responsabilidades establecidas
Finalidad
(Para que lo A fin de brindar mejores resultados a la Ciudadania
hace).
Funcion . . . .
. Coordinar las acciones a realizarse en los operativos planeados X
(Qué hace)
Finalidad
(Para que lo A fin de determinar las tareas especificas para ejecutar las acciones estratégicas.
hace).
Funcion Disefiar los planes de accién a ejecutar y presentarlos a la Superioridad X
(Qué hace) para su autorizacion
Finalidad
(Para que lo A fin de establecer programas de prevencién, combate y persecucion del delito
hace).
Euncion Supervisar y controlar el funcionamiento de los dispositivos de inspeccion
(Qué hace) y verificacion. X
Finalidad
(Para que lo A fin de que las tareas establecidas se lleven a cabo en tiempo y forma
hace).
Funcion Coordinar las acciones de colaboracion interinstitucionales y con los tres X
(Qué hace) ambitos de Gobierno, en materia de prevencion del delito.
Finalidad
(Para que lo A fin de determinar las tareas especificas para ejecutar las acciones estratégicas.
hace).
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Representar a su Unidad y sus superiores inmediatos ante las diferentes

Funcion . ) . . . > . -
. instancias nacionales e internacionales, en atencién a una instruccién| X
(Qué hace) i
especifica
8.
Finalidad
(Para que lo A fin de brindar los resultados de Gobierno propuestos
hace).
Funcion Coordinar las acciones encaminadas a fomentar la comunicacion y X
(Qué hace) vinculacion con la Ciudadania y Organismos de la Sociedad.
9.
Finalidad
(Para que lo A fin de determinar las tareas especificas para ejecutar las acciones estratégicas.
hace).
Funcién Evaluar el diagndstico de necesidades en materia de seguridad de la X
(Qué hace) Comunidad.
10 —
Finalidad
(Para que lo A fin de contar con programas de prevencién, dando asi cumplimiento a las actuaciones policiales
hace).
Funcién Participar en el Comité de Participacién Ciudadana y, en su caso,
(Qué hace) establecerlo. X
11 —
Finalidad
(Para que lo A fin de que las tareas establecidas se lleven a cabo en tiempo y forma
hace).
l(:(lgjl?glﬁgce) Coordinar las acciones de atencién a grupos de alto riesgo. X
12 —
Finalidad
(Para que lo A fin de que se priorice la atencién de zonas y grupos de alto riesgo.
hace).
o Coordinar las acciones de atencibn a grupos en situacion de
Fun(,:lon vulnerabilidad (mujeres, menores de edad, indigenas, refugiados vy X
(Qué hace) desplazados internos, y victimas de delitos y del abuso del poder).
13
Finalidad
(Para que lo A fin de que se priorice la atencion de zonas y grupos de alto riesgo.
hace).
Funcion Coordinar la instrumentacién de las campafias preventivas de seguridad
(Qué hace) autorizadas. X
14 —
Finalidad
(Para que lo A fin de que las tareas establecidas se lleven a cabo en tiempo y forma

hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
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 especializado de alto nivel tecnoldgico. X
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepz,arat.orla 0
Técnica
4 Carre(a Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada

Derecho, Seguridad Publica, Criminologia, Ciencias Forenses, o carrera afin o
en su defecto cumplir con el siguiente apartado, siendo el grado minimo

Comprobar el desempefio de por lo menos tres diferentes funciones de
Mandos Medios, en un minimo de dos diferentes &reas.

Servicio de por lo menos nueve meses en una Institucion de Seguridad
Publica Federal, Estatal o de Seguridad Nacional.

8. | Area de especialidad requerida: Cumplimiento del examen para la Carrera Superior del Servicio Policial.

Esto vale también para funcionarias y funcionarios que se integran
directamente al servicio policial con un estudio académico apto para el
servicio policial. Para abogados penales este examen sea sustituido por el
Examen juridico universitario

7. Licenciatura o carreras afines:

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

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1. | Técnicas y conocimientos de la funcion Policial 3 afios

Supervisién, inspeccién, planeacion, disefio, coordinacion,
2. | organizacion, delegacion y direccion de programas operativos en | 2 afios
seguridad publica.

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

Herramienta de defensa, Equipo antimotin, armas de fuego (pistola 9mm y armas
largas), chaleco antibalas, fornitura, uniforme completo, aros aprehensores
(Candados de manos y pies).
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Requisitos Fisicos:

El puesto exige: El puesto exige: Edad maxima 51 afios

Estatura y talla minimas 1.65 cms. en los hombres y 1.55 cms. en las mujeres (sin calzado), lo cual podra adecuarse a las
caracteristicas de la region. El peso sera acorde a su estatura de acuerdo con la norma oficial mexicana NOM-174-SSA1-1998
para el para el manejo integral de la obesidad.

Agilidad, resistencia, fuerza, condicién, velocidad, buena nutricién.

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 6 meses
- : . meses?
su desempefio sea satisfactorio?
10.5 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones

Implementacién de procedimientos de operacion, Manuales e Instructivos de Seguridad Publica Municipal y Estatal, manejo de
armas, Sistemas de Criminalidad.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

1 ETICO institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas
costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en términos de valores,
buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
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 = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. EQUIPO = Animay motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando

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

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

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

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

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

10.5.3
COMPETENCIAS DEL
PUESTO

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

Capacidad de

= 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 informacioén relevante, la organiza de forma sistematica y establece

1. o relaciones. X
Andlisis o .
= |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.
= Resuelve muy eficientemente sus tareas aln cuando convergen al mismo
tiempo problemas u obstaculos que le exigen mayores esfuerzos.
= Actla con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas estrategias
de accion y cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos, los objetivos
propuestos.
Tolerancia a la = Manti_ene su predisposici(_’)n y actitud positiva y la transmite a su’equipo de
2. presion trab_ajo, en a_quellas ocasiones estresantes en que se enfrentan limites muy | X
estrictos de tiempo y alta exigencia en los resultados.
= Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad de
alternativas para el logro de la tarea y manteniendo la calidad deseada.
= Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes
emocionales, en épocas de trabajo que requieren de mayor esfuerzo y
dedicacion.
= Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.
= |nvestiga y aclara los requerimientos de los usuarios.
= Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios resolviendo
- dificultades no evidentes.
Solucién de P . . .
3. problemas = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente X

para resolver los problemas de los usuarios.

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

4. | Dinamismo

= Se muestra firme y constante en la consecucién de sus objetivos de trabajo.

= Maneja el tiempo productivamente y se adapta a situaciones cambiantes.

= Extiende sus horarios de trabajo sin disminuir su nivel de desempefio.

= Pasa de una accion a otra rapidamente, conservando la calidad y coherencia
de su trabajo.

= Conserva un ritmo de actividad invariable y persistente con una alta
tolerancia a la presion o a la frustracion, impidiendo que éstas afecten su
trabajo.

= Busca nuevos retos, incluyendo aquellos que son ambiguos o de resultado
incierto.

= Motiva a sus colaboradores y pares a mantener un alto ritmo de trabajo.

= Concluye la totalidad de los proyectos que inicia.

Pensamiento
Estratégico

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

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

= Se esfuerza por generar adecuadas respuestas estratégicas, y lo logra.

= Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios y para crear alianzas
estratégicas.
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= Genera y mantiene vinculos estratégicos que le permiten planificar acciones
a largo plazo y solucionar posibles problemas.

10.5.4 TOMA DE
DECISIONES:

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

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

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

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

Apego a normas y procedimientos, capacidad de supervision, comunicacion efectiva,
habilidad del pensamiento, persuasion. Etica policial, habilidad de comunicacién verbal y
escrita, control del estrés, trabajo en equipo, comprension, confianza en si mismo,
adaptacion y flexibilidad ante diversas condiciones, resistencia a largas jornadas de
trabajo, control de impulsos, tolerancia a la presion, dinamismo, sentido de pertenencia,
respeto a las normas, discrecion, iniciativa, organizacion, negociacion

10.5.6 OBSERVACIONES Y
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 Si 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: Si aplica

3. | Automovil: Si aplica (patrullaje)
4. Telefonia: Si aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Documentacioén oficial

6. | Otros (especifique): No aplica
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11.3 RESPONSABILIDAD PROPIAS DEL PUESTO

1. | Protegery servir a la comunidad.
2. | Conducirse con profesionalismo, asi como con apego al orden juridico y respeto a los Derechos Humanos
3. | Fomentar la disciplina, responsabilidad, decision, integridad y espiritu de cuerpo, en si mismo y en el personal bajo su mando.
4 Cumplir con funciones con imparcialidad, sin discriminar a persona alguna por su raza, religion, sexo, condicion econémica o
" | social, preferencia sexual, ideologia politica o por algiin otro motivo.
5 Cumplir las érdenes de los superiores jerarquicos o de quienes ejerzan sobre él funciones de mando, siempre y cuando sean
" | conforme a derecho.
6. | Cumplir sus funciones, evitando todo acto u omision que produzca deficiencia en su desempefio.
7. | Ejercer sus funciones y atribuciones en correspondencia con el mando, categoria jerarquica, comisién o cargo que ostente.
8 Abstenerse en todo momento y bajo cualquier circunstancia de inflingir, tolerar o permitir actos de tortura u otros tratos o
" | sanciones crueles, inhumanos o degradantes, aun cuando se trate de una orden superior.
9 Abstenerse de realizar la detencion de persona alguna sin cumplir con los requisitos previstos en los ordenamientos
" | constitucionales y legales aplicables.
10 Hacer uso de la fuerza de manera racional y proporcional, con pleno respeto a los derechos humanos, manteniéndose dentro de
los limites que establece la normatividad correspondiente, para mantener el orden y la paz publicos.
11 | Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro, asi como brindar proteccion a sus bienes y derechos.
12 Remitir oportunamente a la instancia que corresponda la informacién recopilada, en el desempefio de sus actividades de
prevencion.
13 | Entregar la informacion que le sea solicitada por otras areas para sustanciar procedimientos jurisdiccionales o administrativos.
14 | Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacién o bienes en perjuicio de la Institucion Policial.
15 | Oponerse a cualquier acto de corrupcién y denunciarlo en caso de tener conocimiento de alguno;
Informar inmediatamente a su superior jerarquico las omisiones, actos indebidos o constitutivos de delito, de sus iguales e
16 |inferiores en categoria jerarquica. Cuando se trate de actos indebidos cometidos por un superior jerarquico, los reportara al
superior de éste;
17 Mantener actualizado el Sistema Unico de Informacion Criminal, mediante el registro del Informe Policial Homologado, para la
toma de decisiones;
18 | Participar en los programas de actualizacion y especializacion, que por necesidades del servicio le sean requeridos
19 Someterse a las evaluaciones que le sean requeridas para acreditar el cumplimiento de los requisitos de permanencia, 0 como
parte de investigaciones de las unidades de asuntos internos;
20 | Obtener y mantener actualizado su Certificado Unico Policial;
Mantener en buen estado el armamento, material, municiones, equipo y vestuario que se le asigne con motivo de sus funciones,
21 | conservandolos en las condiciones debidas de limpieza y servicio, haciendo uso racional de los mismos en el desempefio del
servicio;
22 | Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de terceros;
Abstenerse de introducir en las instalaciones de las Instituciones o llevar al lugar en que desempefie sus funciones, bebidas
23 embriagantes, sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas de caracter ilegal, prohibido o controlado,
salvo cuando sean producto de detenciones, cateos, aseguramientos u otros similares; y que previamente exista la autorizacion
correspondiente;
24 Abstenerse de consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas de

caracter ilegal y prohibido; en el caso de productos controlados, el consumo de los mismos debera ser autorizado mediante
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prescripcion médica emitida por las instituciones oficiales de salud;
25 | Abstenerse de consumir en las instalaciones de la Instituciéon o en actos del servicio, bebidas embriagantes;
26 Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas y juegos, o prostibulos u otros centros de este tipo, si no
media orden expresa para el desempefio de funciones o en casos de flagrancia;
27 | Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la imagen de la Institucion, dentro o fuera del servicio;
28 No permitir que personas ajenas a la Institucion realicen actos inherentes a las atribuciones que tengan conferidas sus
elementos. Asimismo, no podra hacerse acompafiar de dichas personas a realizar actos del servicio;
29 Preservar la confidencialidad de los asuntos que por razén del desempefio de su funcién conozca, con las excepciones que
determinen las leyes;
30 | Aplicar al personal bajo su mando los correctivos disciplinarios, tratandose de faltas disciplinarias menores;
31 | Abstenerse de emitir 6rdenes que menoscaben la dignidad de quien las recibe o que sean contradictorias, injustas o impropias;
32 | Abstenerse de realizar actividades de proselitismo politico o religioso;
33 Abstenerse de convocar o participar en cualquier practica de inconformidad, rebeldia o indisciplina en contra del mando o
cualquier otra autoridad;
34 | Promover los vinculos con la ciudadania para fortalecer la imagen institucional, en el &mbito de su competencia;
35 | Asegurar el 6ptimo desarrollo de las comisiones encomendadas por la superioridad, y
36 | Actuar con apego a los Procedimientos Sistematicos de Operacién que correspondan a su grado y funcion.
11.4 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa Variable Dependiendo del Operativo
2. | Indirecta Variable Dependiendo del Operativo
12.CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO
12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

MIXTO (caminando, sin caminar, sentado, agachandose constantemente, de pie, corriendo) 100 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del El formato de perfil tipo se lleno con Informacién del Sistema Integral de Desarrollo Policial (SIDEPOL)
entrevistador: Basado en las funciones v responsabilidades de investigacion.
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
) . Nombre o . _
Nombre: | Inspector General de la Policia Rural y cargo: Comisario de Seguridad Publica
Autoriza:
Ing.
Firma:

Nombre y cargo:

Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Director General administrativo de
Seguridad Publica

Fecha:

Septiembre 2009
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica de Prevencién y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL: | Comisaria General de Seguridad Publica

3. DIRECCION DE AREA: | Prevencion

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Inspector General de Policia de Proximidad y Complementarias

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:
CLASIFICACION DEL i
4.3 PUESTO: Grupo 2. Inspectores . CODIGO: C007590

(marque la

4.5 | NIVEL SALARIAL: 24 4.6 |JORNADA: |opcion correcta)

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA O AREA:

Libertad # 200, Colonia Centro

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Comisario General 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)

Dirigir y Coordinar las acciones de seguridad que brindan los agrupamientos de policia auxiliar, asi como el correcto
funcionamiento de las empresas de seguridad privada que ofrece sus servicios en el Estado, a fin de dar cumplimiento a los
objetivos de la Secretaria de Seguridad Publica, de acuerdo a la legalidad establecida.
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6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Comisario General de
Seauridad Publica

|
Inspector General de Policia
de Proximidad v PUESTO
[
| : I
Inspector - Jefe de Seguridad Inspector de Seguridad
Piblica Pablica

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

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

1. | Despacho de Secretario Area de escoltas y operativos especiales

2. | Comisaria General de Seguridad Publica Ordenes operativas

Direccion General Juridica, Comisaria Jefe de Inspeccién de

Policia Inspecciones y visitas a empresas de seguridad privada

4. | Direcciones de custodia de edificios, rural y escuadron de apoyo | Labores operativas cotidianas
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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:

Capacitacion al personal de grupos de Policia

1. | Academia de Policia y Vialidad del Estado auxiliar y empresas de Seguridad Publica

2. | Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado Supervision de empresas de Seguridad Privada

Pagos y tramites de elementos de seguridad de

3. | Secretaria de Finanzas o -
policia auxiliar

4. | Pensiones del Estado Tramites de elementos de grupos de policia auxiliar

Tramites de elementos de grupos de policia auxiliar

5. |IMSS y SITEUR y vigilancia a instituciones

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi Se
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario " Mens.
Funcion - . L
(Qué hace) Administrar los Recursos Humanos y materiales de la Inspeccion X
1.
Finalidad
(Para que lo Organizar las actividades de vigilancia en las zonas de responsabilidad de manera eficiente
hace).
Funcion Supervisar las acciones operativas de los grupos de policia auxiliar X
(Qué hace) P P grup P
2.
Finalidad
(Para que lo Mantener un orden y control de las acciones operativas
hace).
Funglon Aprobar las acciones administrativas de la Inspeccion. X
(Qué hace)
3.
Finalidad
(Para que lo Eficientar los Recursos Humanos, vacaciones, permisos licencias etc.
hace).
Funcion Articular las labores operativas de los grupos y escuadrones de la X
(Qué hace) Inspeccién
4.
Finalidad
(Para que lo Organizar las actividades de los grupos especiales como UPAC
hace).
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Funcion — . .
(Qué hace) Dirigir las acciones operativas encomendadas por el mando X
5.
Finalidad
(Para que lo Tener un control de la intencién operativa
hace).
Funcion Planear las actividades de supervision a grupos y empresas privadas
(Qué hace) p grupos 'y emp p
6..
Finalidad
(Para que lo Llevar un holograma de supervision y seguimiento
hace).
Fungon Supervisar a los mandos medios competencia de su Inspeccion X
(Qué hace)
7..
Finalidad
(Para que lo Diagnosticar el funcionamiento de los mandos medios y planear estrategias y objetivos de trabajo
hace).
Funtflon Sancionar las medidas disciplinarias X
(Qué hace)
8.
Finalidad
(Para que lo Mantener una correcta disciplina en el personal
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
" | orden para su futura localizacion
2 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
3 Realiza basicamente trabajo de direccidn, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10 PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat.orla 0
Técnica
4 Carrer.a Profesmllal no 5 Carrera profesmnal 6. Postgrado X
terminada ( 2 afios) terminada
. . i Derecho, Seguridad Publica, Criminologia, Ciencias Forenses, carrera afin o
7. | Licenciatura o carreras afines:

en su defecto cumplir con el siguiente apartado, siendo el grado minimo
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Comprobar el desempefio de por lo menos tres diferentes funciones de
Mandos Medios, en un minimo de dos diferentes &reas.

Servicio de por lo menos nueve meses en una Institucion de Seguridad
Publica Federal, Estatal o de Seguridad Nacional.

8. | Area de especialidad requerida: Cumplimiento del examen para la Carrera Superior del Servicio Policial.

Esto vale también para funcionarias y funcionarios que se integran
directamente al servicio policial con un estudio académico apto para el
servicio policial. Para abogados penales este examen sea sustituido por el
Examen juridico universitario.

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

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Técnicas y conocimientos de la funcién Policial 3 aflos

Supervisién, inspeccion, planeacion, disefio, coordinacion,
2. |organizacion, delegacion y direccion de programas operativos en | 2 afios
seguridad publica.

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

Herramienta de defensa, Equipo antimotin, armas de fuego (pistola 9mm y armas
largas), chaleco antibalas, fornitura, uniforme completo, aros aprehensores
(Candados de manos y pies).

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros:

10.4 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: El puesto exige: Edad maxima 51 afios

Estatura y talla minimas 1.65 cms. en los hombres y 1.55 cms. en las mujeres (sin calzado), lo cual podra adecuarse a las
caracteristicas de la regién. El peso sera acorde a su estatura de acuerdo con la norma oficial mexicana NOM-174-SSA1-1998
para el para el manejo integral de la obesidad.

Agilidad, resistencia, fuerza, condicion, velocidad, buena nutricion.

10.5 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se  Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. ¢ > 6 meses
o . . meses?
su desempeno sea satisfactorio?
10.6 COMPTENCIAS LABORALES:
11. CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teodricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.
Implementacion de procedimientos de operacion, Manuales e Instructivos de Seguridad Publica Municipal y Estatal, manejo de
armas, Sistemas de Criminalidad.
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11.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus
acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la 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 practicas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
SERVICIO DE = Es pac_iente 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 compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
: = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro
de los resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por
mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
11.2 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.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
= 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. S relaciones. X
Analisis

= |dentifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su
consideracion.

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

* Resuelve muy eficientemente sus tareas ain cuando convergen al mismo

. tiempo problemas u obstaculos que le exigen mayores esfuerzos.
Tolerancia a la . - . ) Y .
2. resion = Actua con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas estrategias | X
P de accion y cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos, los objetivos
propuestos.
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Mantiene su predisposicion y actitud positiva y la transmite a su equipo de
trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se enfrentan limites muy
estrictos de tiempo y alta exigencia en los resultados.

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

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

Solucion 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 X
para resolver los problemas de los usuarios.

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

4, Dinamismo

Se muestra firme y constante en la consecucion de sus objetivos de trabajo.
Maneja el tiempo productivamente y se adapta a situaciones cambiantes.
Extiende sus horarios de trabajo sin disminuir su nivel de desempefio.

Pasa de una accion a otra rapidamente, conservando la calidad y
coherencia de su trabajo.

Conserva un ritmo de actividad invariable y persistente con una alta X
tolerancia a la presion o a la frustracion, impidiendo que éstas afecten su
trabajo.

Busca nuevos retos, incluyendo aquellos que son ambiguos o de resultado
incierto.

Motiva a sus colaboradores y pares a mantener un alto ritmo de trabajo.
Concluye la totalidad de los proyectos que inicia.

Pensamiento
Estratégico

Comprende los cambios en el entorno y las oportunidades de mercado.
Establece mecanismos de informacion periédica sobre la marcha de su
organizacion para la toma de decisiones.

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

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

LS LA DS Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES: q peion g ) q P q

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

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

1. ‘ Las decisiones impactan los resultados del area. ‘ X
12, Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
INICIATIVA: ’

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

12.1 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL
PERFIL:

Apego a normas y procedimientos, capacidad de supervision, comunicacion efectiva,
habilidad del pensamiento, persuasion. Etica policial, habilidad de comunicacién verbal y
escrita, control del estrés, trabajo en equipo, comprension, confianza en si mismo,
adaptacion y flexibilidad ante diversas condiciones, resistencia a largas jornadas de
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trabajo, control de impulsos, tolerancia a la presién, dinamismo, sentido de pertenencia,
respeto a las normas, discrecion, iniciativa, organizacién, negociacion.

13. RESPONSABILIDADES

13.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica
Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)
13.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nu_ncie los bienes_oficiales que usa para el deser_npeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: Si aplica
3. | Automovil: Si aplica (patrullaje)
4 Telefonia: Si aplica
" | (Radio, celular, teléfono fijo) P
5. | Documentos e informacion: Documentacién oficial
6. | Otros (especifique): No aplica

13.3 RESPONSABILIDAD PROPIAS DEL PUESTO

1. | Protegery servir a la comunidad.

2. | Conducirse con profesionalismo, asi como con apego al orden juridico y respeto a los Derechos Humanos

3. | Fomentar la disciplina, responsabilidad, decision, integridad y espiritu de cuerpo, en si mismo y en el personal bajo su mando.

4 Cumplir con funciones con imparcialidad, sin discriminar a persona alguna por su raza, religién, sexo, condicién econémica o
" | social, preferencia sexual, ideologia politica o por algiin otro motivo.

5 Cumplir las érdenes de los superiores jerarquicos o de quienes ejerzan sobre él funciones de mando, siempre y cuando sean
" | conforme a derecho.

6. | Cumplir sus funciones, evitando todo acto u omision que produzca deficiencia en su desempefio.

7. | Ejercer sus funciones y atribuciones en correspondencia con el mando, categoria jerarquica, comisién o cargo que ostente.

8 Abstenerse en todo momento y bajo cualquier circunstancia de inflingir, tolerar o permitir actos de tortura u otros tratos o
" | sanciones crueles, inhumanos o degradantes, aun cuando se trate de una orden superior.

9 Abstenerse de realizar la detencion de persona alguna sin cumplir con los requisitos previstos en los ordenamientos
" | constitucionales y legales aplicables.

10 Hacer uso de la fuerza de manera racional y proporcional, con pleno respeto a los Derechos Humanos, manteniéndose dentro de

los limites que establece la normatividad correspondiente, para mantener el orden v la paz publicos.
11 | Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro, asi como brindar proteccion a sus bienes y derechos.
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Remitir oportunamente a la instancia que corresponda la informacion recopilada, en el desempefio de sus actividades de

12 it
prevencion.

13 | Entregar la informacién que le sea solicitada por otras areas para sustanciar procedimientos jurisdiccionales o administrativos.

14 | Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacién o bienes en perjuicio de la Institucion Policial.

15 | Oponerse a cualquier acto de corrupcion y denunciarlo en caso de tener conocimiento de alguno;
Informar inmediatamente a su superior jerarquico las omisiones, actos indebidos o constitutivos de delito, de sus iguales e

16 |inferiores en categoria jerarquica. Cuando se trate de actos indebidos cometidos por un superior jerarquico, los reportara al
superior de éste;

17 Mantener actualizado el Sistema Unico de Informacion Criminal, mediante el registro del Informe Policial Homologado, para la
toma de decisiones;

18 | Participar en los programas de actualizacion y especializacion, que por necesidades del servicio le sean requeridos

19 Someterse a las evaluaciones que le sean requeridas para acreditar el cumplimiento de los requisitos de permanencia, 0 como
parte de investigaciones de las unidades de asuntos internos;

20 | Obtener y mantener actualizado su Certificado Unico Policial;

21 Mantener en buen estado el armamento, material, municiones, equipo y vestuario que se le asigne con motivo de sus funciones,
conservandolos en las condiciones debidas de limpieza v servicio, haciendo uso racional de los mismos en el desempefio del

22 | Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de terceros;
Abstenerse de introducir en las instalaciones de las Instituciones o llevar al lugar en que desempefie sus funciones, bebidas

23 embriagantes, sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas de caracter ilegal, prohibido o controlado,
salvo cuando sean producto de detenciones, cateos, aseguramientos u otros similares; y que previamente exista la autorizacién
correspondiente;
Abstenerse de consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas de

24 | caréacter ilegal y prohibido; en el caso de productos controlados, el consumo de los mismos debera ser autorizado mediante
prescripcion médica emitida por las instituciones oficiales de salud;

25 | Abstenerse de consumir en las instalaciones de la Institucion o en actos del servicio, bebidas embriagantes;

26 Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas y juegos, o prostibulos u otros centros de este tipo, si no
media orden expresa para el desempefio de funciones o en casos de flagrancia;

27 | Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la imagen de la Institucion, dentro o fuera del servicio;

28 No permitir que personas ajenas a la Institucion realicen actos inherentes a las atribuciones que tengan conferidas sus
elementos. Asimismo, no podra hacerse acompaiiar de dichas personas a realizar actos del servicio;

29 Preservar la confidencialidad de los asuntos que por razén del desempefio de su funcién conozca, con las excepciones que
determinen las leyes;

30 | Aplicar al personal bajo su mando los correctivos disciplinarios, tratandose de faltas disciplinarias menores;

31 | Abstenerse de emitir 6rdenes que menoscaben la dignidad de quien las recibe o que sean contradictorias, injustas o impropias;

32 | Abstenerse de realizar actividades de proselitismo politico o religioso;

33 Abstenerse de convocar o participar en cualquier practica de inconformidad, rebeldia o indisciplina en contra del mando o
cualquier otra autoridad;

34 | Promover los vinculos con la ciudadania para fortalecer la imagen institucional, en el ambito de su competencia;

35 | Asegurar el 6ptimo desarrollo de las comisiones encomendadas por la superioridad, y

36 | Actuar con apego a los Procedimientos Sistematicos de Operacion que correspondan a su grado y funcion.
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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 Variable Dependiendo del Operativo
2. | Indirecta Variable Dependiendo del Operativo

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. | MIXTO (caminando, sin caminar, sentado, agachandose constantemente, de pie, corriendo) 100 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del El formato de perfil tipo se lleno con Informacién del Sistema Integral de Desarrollo Policial (SIDEPOL)
entrevistador: Basado en las funciones v responsabilidades de investigacion
14. Entrevistado: 15. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
.| Inspector General de Policia de Proximidad y Nombre o . -
Nombre: Complementarias y cargo: Comisario General de Seguridad Publica
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General administrativo de
Seguridad Publica
Fecha: Septiembre 2009
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica de Prevencion y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL:

Comisaria General de Seguridad Publica

3. DIRECCION DE AREA: » Prevencion

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Inspector Jefe de Seguridad Publica
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
) PUESTO:
CLASIFICACION DEL CODIGO
4.3 PUESTO: Grupo 2. Inspectores : C016620
(marque la opcién
correcta)
Disposi
JORNAD Carga | cién
4.5 | NIVEL SALARIAL: 17 4.6 i S
A: 30 | horana | paig
hrs semanal | linea
40 hrs. | de
mando
DOMICILIO DE LA . .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200 Colonia Centro.
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco.
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: |Inspector General de Policia de Proximidad y Complementarios

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)

Estructurar, en el ambito de su competencia, el desarrollo de acciones preventivas encaminadas a proteger la vida, los
bienes y los derechos de las personas, asi como a evitar la comisién y continuacion de actos delictivos, Promover la cultura
de la legalidad en la Sociedad, Desarrollar las medidas necesarias para evitar accidentes de transito y colaborar en las
campafias preventivas de seguridad y Confirmar que el Agrupamiento a su cargo cumpla con las funciones y
responsabilidades establecidas, a fin de apegarse a lo establecido en los Procedimientos Sistematicos de Operacién (PSOs),
contribuyendo asi al logro de los resultados de la Secretaria de Seguridad Publica, Prevencién y Reinsercion Social.
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6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Inspector: General de Palicia
de Proximidad v

I :
Inspector Jefe de Seguridad PUESTO
Publica
[
| : I
Inspector de Seguridad Inspector de:Seguridad
Pdblica Publica

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. | Comisaria General. Actividades propias del puesto.
2. | Inspecciones. Actividades propias del puesto.

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:

Con diferentes dependencias u organismos que se relacionen

para llevar a cabo el operativo Para conseguir el logro de los objetivos.

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

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

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

Funcion Proponer mejoras para los instrumentos de control y operacion de los puntos X
(Qué hace) de revision.

Finalidad
(Para que lo | A fin de salvaguardar el bienestar de la Ciudadania

hace).
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Desarrollar las acciones a realizarse en los operativos planeados, Organizar y
analizar la informaciéon para proponer acciones preventivas, Proponer las

Funcion lineas de accién necesarias para el cumplimiento de las tareas especificas, X
(Qué hace) | gypervisar la implementacién de las lineas de accién y realizar diagnésticos de
la problematica de inseguridad, de acuerdo al Manual de Andlisis Estratégico.
Finalidad
(Para que lo | A fin de contar con las diversas estrategias de Prevencién del Delito
hace).
Mantener la coordinacion interinstitucional y con los tres ambitos de gobierno.
Estructurar y desarrollar las acciones derivadas de los acuerdos de
Funcidén colaboracion interinstitucional y con los tres ambitos de Gobierno, en materia
(Qué hace) de prevencion del delito. Representar a su Unidad y sus superiores inmediatos X
ante las diferentes instancias Nacionales e Internacionales, en atencién a una
instruccién especifica.
Finalidad
(Para que lo | Para cumplir con las estrategias de Prevencién del Delito
hace).
Presentarse con la poblaciéon de la zona bajo su responsabilidad, desarrollar
Funcidn las acciones encaminadas a fomentar la comunicacién y vinculacién con la
(Qué hace) Ciudadania y organismos de la Sociedad y realizar el diagnoéstico de X
necesidades en materia de seguridad de la Comunidad.
Finalidad . . . - - . S
(Para que lo Pgra cumplir con el Manual de Actuacion Policial y las Técnicas de Proximidad Social y Participacion
hace). Ciudadana
Proponer los procedimientos de recepcién y atencion de las solicitudes
Ciudadanas, Gestionar con las instancias competentes la atencién de las
Funcién Instancias Ciudadanas, Desarrollar las acciones de atencién a grupos de alto
(Qué hace) riesgo, Evaluar las propuestas de acciones que contrarresten la comision de X
delitos y determinar los mecanismos para atender las zonas o grupos de
riesgo.
Finalidad A fin de cumplir con el Manual de Actuacién Policial, Manual de Policia de Proximidad, Técnicas de
(Para que lo | Proximidad Social y Participacion Ciudadana, PSO de Aplicacion de Programas de Atencion Comunitaria
hace). y PSO de Enlaces de Prevencion.
Desarrollar las acciones de atencion a grupos en situaciéon de vulnerabilidad
(mujeres, menores de edad, indigenas, refugiados y desplazados internos, y
Funcién victimas de delitos y del abuso del poder), Evaluar las propuestas de acciones
(Qué hace) que contrarresten la comision de delitos que afecten personas en situaciéon de X
vulnerabilidad y Determinar los mecanismos para atender a los grupos en
situacion de vulnerabilidad.
Finalidad Para cumplir con el Manual de Actuacion Policial, el Mgnual de Policia dej,Proximi.dad, Manual de
(Para que Io Dere_ch_os Humgnos, Me_m_ual _gle D_erechos Humanos Apllca_qos a la Actuacion PoI|C|§[, Tecnlca_s o_Ie
hace) Proximidad Social y Part|C|pac_|9n Ciudadana, PSO de Aplicaciéon de Programas de Atencién Comunitaria
) y PSO de Enlaces de Prevencion.
Funcién Fomentar la implementacién de programas para promover el respeto a las
(Qué hace) Normas. X
Finalidad ' . - . .
(Para que lo A fin de encauzar al ciudadano en el cumplimiento de los reglamentos aplicables y a su vez cumplir con

hace).

las estrategias de Prevencion del Delito.
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Establecer el uso y actualizacién del sistema informatico desarrollado en
Funcion Plataforma México en materia de prevencién, asi como los requerimientos de X
(Qué hace) recursos para llevar a cabo estas actividades y Vigilar que la informacion
8 delincuencial se mantenga actualizada.
Finalidad ' . . -
(Para que lo Afin de pumpllr con el Instructivo de Llenado del Informe Policial Homologado y el PSO de Parte
Informativo.
hace).
Funcién Planear y disefiar la operatividad de las campafias preventivas de seguridad
(Qué hace) autorizadas. X
9.
Finalidad . . . .
(Para que lo Para cumplir con las estrategias de Prevencion del Delito.
hace).
9.1 ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
10. NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos
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
" | préactica soluciones con ellos.
4. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico X
5 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
| de terceros.

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. Preparatoria o

Técnica
4 Carrer.a Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal 6. Postgrado X
terminada ( 2 afios) terminada
7 Li it fines: Derecho, Seguridad Publica, Criminologia, Ciencias Forenses, carrera afin o
) icenciatura o carreras afines: en su defecto cumplir con el siguiente apartado, siendo el grado minimo
Comprobar el desempefio de por lo menos tres diferentes funciones de
Mandos Medios, en un minimo de dos diferentes areas.
Servicio de por lo menos nueve meses en una Institucion de Seguridad
) Publica Federal, Estatal o de Seguridad Nacional.
8. | Area de especialidad requerida: Cumplimiento del examen para la Carrera Superior del Servicio Policial.

Esto vale también para funcionarias y funcionarios que se integran
directamente al servicio policial con un estudio académico apto para el
servicio policial. Para abogados penales este examen sea sustituido por el
Examen juridico universitario.
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10.3 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1. | Técnicas y conocimientos de la funcién Policial 3 afios

Supervisioén, inspeccion, planeacion, coordinacién, organizacion,
2. | delegacién y direccion de programas operativos de seguridad | 2 afios
publica

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

Herramienta de defensa, Equipo antimotin, armas de fuego (pistola 9mm y armas
largas), chaleco antibalas, fornitura, uniforme completo, aros aprehensores
(Candados de manos y pies).

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos: N/A

El puesto exige: Edad méaxima 49 afios

Estatura y talla minimas 1.65 cm en los hombres y 1.55 en mujeres (sin calzado), lo cual podra adecuarse a las caracteristicas
de la region.

El peso sera acorde a su estatura de acuerdo con la norma oficial mexicana NOM-174-SSA1-1998 para el manejo integral de la
obesidad.

Agilidad, resistencia, fuerza, condicion, velocidad, buena nutricién

10.5 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se

¢ Cuantos

meses? 3 meses

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

10.6 COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: ~ .
desempefio de sus funciones.

Administracion de los servicios
Administracion policial
Entrevista
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11. 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 préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
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.
TRABAJO EN = Anima y motiva a los deméas. 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 reputacion del grupo ante terceros. Afronta los
problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del
propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino
emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromi§os con los objetivos que se le pautany trabaja para el ngro 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.
11.1 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

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

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

= Recopila informacién relevante y organiza las partes de un problema de

Capacidad de forma sistemética, estableciendo relaciones y prioridades.

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

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

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




omecaon co
&) anual de Fuestos O RACION: 14-NOV-2012

;E:ngJQUZAGON: 14-NOV-2012 | VERSION: 01

CODIGO: SP-DA-SG-MU-05 33P3A§E"‘;‘3\=50

= 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.
5 Orientacion al = Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo X
) cliente a su entorno a actuar en la misma direccion.

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

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

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

= Tiene claridad respecto de las metas de su area y cargo y actia en
consecuencia.

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

3. Organizacion recursos. X

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

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

= Establece procedimientos permanentes de recopilacién y revision de
informacion necesaria para situaciones futuras.

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

= Es consultado sobre datos criticos cuando un proyecto se desvia de su
cauce, para poder hacer los cambios necesarios y lograr llegar al objetivo en| X
tiempo y forma con la calidad esperada.

= Organiza bases de datos novedosas, disponibles para toda la institucion, con
informacién que procura recibir habitualmente por diferentes medios.

= Identifica con destreza fuentes de recopilacion de datos poco comunes con
informacioén altamente valiosa para la Institucion

Busqueda de la
informacion

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

= Se retira de las discusiones en forma oportuna pero temporalmente, cuando
percibe en sus interlocutores reacciones negativas que no conduciran al
cumplimiento del objetivo que los retne.

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

Autocontrol

11.2 TOMA DE

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

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

1. - ) L
para ponderar muchas variables e interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

1. |Las decisiones impactan los resultados del area

2. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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11.3 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

Habilidad de analisis, comprension, memoria y solucidon de problemas, adaptabilidad, constancia, cautela, control de
impulsos, tolerancia a la presién, respeto a normas y jerarquias, responsabilidad, discrecion, facilidad de comunicacion,

L. dindmico, orientados a resultados. X
Capacidad para la comunicacion verbal y escrita, la motivacion a terceros y toma de decisiones
11.4 RESPONSABILIDADES

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

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Si aplica

oficiales, entre otros)
12. RESPONSABILIDAD EN BIENES: Tolerancia a la presion, proactivo, sociable, comunicacion efectiva, discrecion.
1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: Si aplica
3. | Automovil: Si aplica
4 Telefonia: Si aplica

" | (Radio, celular, teléfono fijo) P

5. | Documentos e informacion: Manuales de operacion y documentacion oficial.
6. | Otros (especifique): No aplica

12.1 RESPONSABILIDADES PROPIAS DEL PUESTO:

1. |Protegery servir a la comunidad;

2. | Conducirse con profesionalismo, asi como con apego al orden juridico y respeto a los derechos humanos;

Fomentar la disciplina, responsabilidad, decision, integridad y espiritu de cuerpo, en si mismo y en el personal bajo

3.
su mando;
4 Cumplir sus funciones con imparcialidad, sin discriminar a persona alguna por su raza, religién, sexo, condicién
" | econdmica o social, preferencia sexual, ideologia politica o por algin otro motivo;
5 Cumplir y hacer cumplir las érdenes de los superiores jerarquicos o de quienes ejerzan sobre él funciones de

mando, siempre y cuando sean conforme a derecho.;

6. | Cumplir sus funciones, evitando todo acto u omision que produzca deficiencia en su desempefio;

Ejercer sus funciones y atribuciones en correspondencia con el mando, categoria jerarquica, comision o cargo que
ostente;
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Abstenerse en todo momento y bajo cualquier circunstancia de infligir, tolerar o permitir actos de tortura u otros

8. . . .
tratos o sanciones crueles, inhumanos o degradantes, aun cuando se trate de una orden superior;
9 Abstenerse de realizar la detencion de persona alguna sin cumplir con los requisitos previstos en los
" | ordenamientos constitucionales y legales aplicables;
10 Hacer uso de la fuerza de manera racional y proporcional, con pleno respeto a los derechos humanos,
| manteniéndose dentro de los limites que establece la normatividad correspondiente, para mantener el orden y la
11. | Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro, asi como brindar proteccién a sus bienes y derechos;
12 Remitir oportunamente a la instancia que corresponda la informacion recopilada, en el desempefio de sus
" | actividades de prevencion;
13 Entregar la informacion que le sea solicitada por otras areas para sustanciar procedimientos jurisdiccionales o
" | administrativos;
14. | Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacién o bienes en perjuicio de la Institucién Policial;
15. | Oponerse a cualquier acto de corrupcién y denunciarlo en caso de tener conocimiento de alguno;
Informar inmediatamente a su superior jerarquico las omisiones, actos indebidos o constitutivos de delito, de sus
16. |iguales e inferiores en categoria jerarquica. Cuando se trate de actos indebidos cometidos por un superior
jerarquico, los reportara al superior de éste;
17 Mantener actualizado el Sistema Unico de Informacion Criminal, mediante el registro del Informe Policial
" | Homologado, para la toma de decisiones;
18. | Participar en los programas de actualizacion y especializacién, que por necesidades del servicio le sean requeridos
19 Someterse a las evaluaciones que le sean requeridas para acreditar el cumplimiento de los requisitos de
" | permanencia, 0 como parte de investigaciones de las unidades de asuntos internos;
20. | Obtener y mantener actualizado su Certificado Unico Policial;
Mantener en buen estado el armamento, material, municiones, equipo y vestuario que se le asigne con motivo de
21. |sus funciones, conservandolos en las condiciones debidas de limpieza y servicio, haciendo uso racional de los
mismos en el desempefio del servicio;
22. | Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de terceros;
Abstenerse de introducir en las instalaciones de las Instituciones o llevar al lugar en que desempefie sus funciones,
23 bebidas embriagantes, sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas de caracter ilegal,
" | prohibido o controlado, salvo cuando sean producto de detenciones, cateos, aseguramientos u otros similares; y
gue previamente exista la autorizacion correspondiente;
Abstenerse de consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otras sustancias
24. | adictivas de caracter ilegal y prohibido; en el caso de productos controlados, el consumo de los mismos debera ser
autorizado mediante prescripcion médica emitida por las instituciones oficiales de salud;
25. | Abstenerse de consumir en las instalaciones de la Institucién o en actos del servicio, bebidas embriagantes;
26 Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas y juegos, o prostibulos u otros centros de
" | este tipo, si no media orden expresa para el desempefio de funciones o en casos de flagrancia;
27 Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la imagen de la Institucion, dentro o fuera del
" | servicio;
28 No permitir que personas ajenas a la Institucion realicen actos inherentes a las atribuciones que tengan conferidas

sus elementos. Asimismo, no podra hacerse acompafiar de dichas personas a realizar actos del servicio;
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Preservar la confidencialidad de los asuntos que por razén del desempefio de su funciébn conozca, con las

29. . .
excepciones que determinen las leyes;

30. | Aplicar al personal bajo su mando los correctivos disciplinarios, tratindose de faltas disciplinarias menores;

Abstenerse de emitir 6rdenes que menoscaben la dignidad de quien las recibe o que sean contradictorias, injustas

31. . .
0 impropias;

32. | Abstenerse de realizar actividades de proselitismo politico o religioso;

Abstenerse de convocar o participar en cualquier practica de inconformidad, rebeldia o indisciplina en contra del

33. mando o cualquier otra autoridad;

34. | Promover los vinculos con la ciudadania para fortalecer la imagen institucional, en el ambito de su competencia;

35. | Asegurar el éptimo desarrollo de las comisiones encomendadas por la superioridad, y

36. | Actuar con apego a los Procedimientos Sisteméaticos de Operacién que correspondan a su grado y funcion.

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

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

1. |Directa Variable Numero variable de elementos en su Agrupamiento.

2. | Indirecta Variable NuUmero variable de elementos en su Agrupamiento.
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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 MIXTO (caminando, sin caminar, sentado, agachandose constantemente, de pie, corriendo, brincando, 100 %
" | enfrentamiento cuerpo a cuerpo, rapel, etc.)
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del El formato de perfil tipo se lleno con Informacién del Sistema Integral de Desarrollo Policial (SIDEPOL)

entrevistador: Basado en las funciones y responsabilidades de investigacion

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
. . - Nombre | Inspector General de Proximidad y
Nombre: | Inspector Jefe de Seguridad Publica y cargo: | Complementarios

Autoriza:
Ing.
Firma:
. Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General administrativo de
Fecha: Septiembre 2009
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica de Prevencion y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL:

Comisaria General de Seguridad Publica

3. DIRECCION DE AREA: > Investigacion

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pygsTO:

CLASIFICACION DEL

43 PUESTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Inspector General de Inteligencia Tactica y Estrategias Policiales

Grupo 2. Inspectores

24

CODIGO:

C007640

4.6

JORNADA:

(marque la opcién

correcta)
Disposi
r:?arg_a cioén,
oraria H
30 minima tEaJO
hrs semanal | linea
40hrs. | de
mando

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA O AREA:

Libertad # 200 Colonia Centro.

4.8 | POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara Jalisco.

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

Comisario 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)

Planear las estrategias para el combate a la estructura criminal, detectar necesidades de informacion que pueden ser

cubiertas por otras instancias Nacionales o Internacionales, Publicas o Privadas; difundir y atender los procedimientos para el
uso y registro de informacion en Plataforma México, asi como coordinar la produccion de documentos informativos que
ayuden a la generacion de estrategias para el combate a la estructura criminal, asignar a los grupos, las 6rdenes de
investigacion resultantes los mandamientos judiciales y ministeriales, apegados a lo establecido en los Procedimientos
Sistematicos de Operacion (PSOs), aplicables al caso concreto, contenidos en el Manual de Actuacion Policial. Planear las

comisiones que indique la Superioridad.
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6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)
Comisario de Seguridad
Publica
Inspector General de Inteligencia Tactica y Estrategias PUESTO
Paliciales
[
Inspector Jefe de Inspector Jefe de
Seguridad Pdblica Seguridad Publica

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:
1. | Comisaria General Actividades propias del puesto
2. | Inspecciones Generales Actividades propias del puesto

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.
Funcic Generar diferentes escenarios para combatir a la estructura criminal,
uncién . . S
(Qué hace) con ba}se en Ias.estrateglas y lineas de accion planteadas para atacar a X
cada tipo de delito. Evaluar cada escenario.
1.
Finalidad
(Para que lo A fin de contar con estrategias eficaces y efectivas para el combate a la estructura criminal.
hace).
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. Realizar investigacion de gabinete: recabando informacién de fuentes
F(lgjﬂglﬁgce) abiertas: television, radio, libros, prensa e Internet y de fuentes X
cerradas: bases de datos de acceso restringido.
FF|>naI|dad | A fin de revisar, analizar y definir las lineas de accion para combatir a cada tipo de delito.
ﬁaacrea; quelo Generar escenarios de estrategias a seguir para combatir a cada tipo de delito.
gﬂglﬁgce) Utilizar la Plataforma México. X
Finalidad ' . . . L
(Para que 1o A fin de realizar consultas, registrar y resguardar informacién que sea transcendente para la
hace) q investigacion de casos.
Funcién Determinar a qué grupo corresponde la investigacion de cada caso, asi X
ué hace como el cumplimiento de los mandamientos judiciales y ministeriales.
& h I pl to de | d tos judiciales y terial
Finalidad ) . L . . . .
(Para que 1o A fin de dar seguimiento al cumplimiento de las 6rdenes de investigacion y de los mandamientos
hace) judiciales y ministeriales
Funcion Recibir los mandamientos judiciales y ministeriales, clasificarlos y X
(Qué hace) registrarlos en el Libro de Gobierno y en la Plataforma México.
F;nalldad | A fin de atender las medidas de seguridad en el tramite y manejo de informacién y procedimientos
Elaig quelo para el uso y registro de informacién en Plataforma México.
Solicitar al jefe de grupo correspondiente la elaboracién de: Panoramas
coyunturales, monografias estatales, informes de actos programados,
Euncion tarjetas informativas, informes estadisticos, asi como informes y analisis X
(Qué hace) semanales y mensuales: robo genérico, robo y recuperacién de
vehiculos, trafico de drogas, trafico de personas, grupos armados y
organizaciones sociales.
Finalidad . . o .
(Para que 1o A fin de'contar con la mayor informacion de de cada caso y con ello generar los escenarios de
hace) estrategias a seguir para cada uno de ellos.
Funcién Generar y aplicar métodos en la normatividad y en los procedimientos
(Qué hace) relacionados con el manejo de informacion y con el manejo de los X
sistemas de Plataforma México.
Finalidad
(Para que lo Para dar a conocer a los miembros de la corporacion los ajustes
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 X
" | en orden para su futura localizacion.
2 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o X
" | procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
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3 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner X
" | en practica soluciones con ellos.
4. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico X
5 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el X
" | trabajo de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepz,arat.orla 0
Técnica
4 Carre(a Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal 6. Postgrado X
terminada ( 2 afios) terminada

Derecho, Seguridad Publica, Criminologia, Ciencias Forenses, o carrera afin o
en su defecto cumplir con el siguiente apartado, siendo el grado minimo

Comprobar el desempefio de por lo menos tres diferentes funciones de
Mandos Medios, en un minimo de dos diferentes areas.

Servicio de por lo menos nueve meses en una Institucion de Seguridad
Publica Federal, Estatal o de Seguridad Nacional.

8. | Area de especialidad requerida: Cumplimiento del examen para la Carrera Superior del Servicio Policial.

Esto vale también para funcionarias y funcionarios que se integran
directamente al servicio policial con un estudio académico apto para el
servicio policial. Para abogados penales este examen sea sustituido por el
Examen juridico universitario.

7. Licenciatura o carreras afines:

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

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1. | Técnicas y conocimientos de la funcion Policial 3 afios

Supervisién, inspeccién, planeacion, disefio, coordinacion,
2. | organizacion, delegacion y direccion de programas operativos en | 2 afios
seguridad publica.

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

Herramienta de defensa, Equipo antimotin, armas de fuego (pistola 9mm y armas
largas), chaleco antibalas, fornitura, uniforme completo, aros aprehensores
(Candados de manos y pies).

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige: Edad maxima 51 afios.

Estatura y talla minimas 1.65 cm en los hombres y 1.55 en mujeres (sin calzado), lo cual podra adecuarse a las caracteristicas
de la region.

El peso seréa acorde a su estatura de acuerdo con la norma oficial mexicana NOM-174-SSA1-1998 para el manejo integral de la
obesidad.
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se

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

¢ Cuantos

meses? 4 meses

10.5 COMPTENCIAS LABORALES:

10.6 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

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

Implementacion de Procedimientos de operacion, manuales e instructivos.

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 compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1 COMPORTAMIENT | = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
' O ETICO institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas
costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores,
buenas préacticas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de 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 = Anima y motiva a los demféls. Sabe reconocer en el seno d_e] grupo el r_néritp 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 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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111
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

= 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.

L analisis = |dentifica las relaciones de causa-efecto de los problemas actuales y X
potenciales.
= Reconoce las tendencias al analizar las diferentes situaciones.
= Utiliza una vision de conjunto en el analisis de la informacion.
* Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer
relaciones adecuadas entre ellos.
= Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al mismo
tiempo problemas u obstaculos que le exigen mayores esfuerzos.
= Actua con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas estrategias
de accién y cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos, los objetivos
propuestos.
> Toleranciaala | = Mantiene su predisposicién y actitud positiva y la transmite a su equipo de X

presion

trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se enfrentan limites muy
estrictos de tiempo y alta exigencia en los resultados.

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

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

3. | Dinamismo

= Se muestra firme y constante en la consecucién de sus objetivos de trabajo.

= Maneja el tiempo productivamente y se adapta a situaciones cambiantes.

= Extiende sus horarios de trabajo sin disminuir su nivel de desempefio.

*= Pasa de una accion a otra rapidamente, conservando la calidad y coherencia
de su trabajo.

= Conserva un ritmo de actividad invariable y persistente con una alta tolerancia| X
a la presion o a la frustracion, impidiendo que éstas afecten su trabajo.

= Busca nuevos retos, incluyendo aquellos que son ambiguos o de resultado
incierto.

= Motiva a sus colaboradores y pares a mantener un alto ritmo de trabajo.

= Concluye la totalidad de los proyectos que inicia.

4. | Liderazgo

= Tiene una amplia visién y comunica el rumbo, la misién y los valores de la
institucion a todo el equipo de manera clara, definiendo un estado futuro
deseado.

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

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

= Logra motivar y establecer un clima de confianza en el grupo, generando un| X
ambiente de entusiasmo, ilusion y compromiso.

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

= Reconoce a los empleados con potencial, creando para ellos oportunidades
dentro y fuera de su especializacién.

Orientacion al
cliente

= Satisface rapidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus
problemas e inquietudes en cuanto los percibe.

= Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las
necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

* Realiza propuestas para mejorar los productos y servicios de la institucion, X
con vista a la mayor satisfaccion de los clientes.

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

L2 IO DS Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES: q peion g ) q P q
1 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedéricos y practicos, X
" | para ponderar muchas variables e interaccién con pocas bases claras para hacerlo
Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe
Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo gue su puesto requiere
1. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. X
11.3 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
Habilidad de analisis, comprensién, memoria y solucién de problemas, adaptabilidad,
constancia, cautela, control de impulsos, tolerancia a la presién, respeto a normas y
11.4 OBSERVACIONES Y jerarquias, responsabilidad, discrecién, facilidad de comunicacion, dinamico, orientados a

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

resultados.
Capacidad pada la comunicacién verbal y escrita, la motivaciéon a terceros y toma de
decisiones.

12. RESPONSABILIDADES

12.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

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

Manejo de dinero:

Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica
Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Si aplica
oficiales, entre otros)
13. RESPONSABILIDAD EN BIENES: Tolerancia a la presion, proactivo, sociable, comunicacion efectiva, discrecion.
1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de coOmputo: Si aplica
3. | Automovil: Si aplica
4 Telefonia: Si aplica
* | (Radio, celular, teléfono fijo) P
5. | Documentos e informacion: Manuales de operacién y documentacion oficial.
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DIRECCION GENERAL

Otros (especifique): No aplica

13.1 RESPONSABILIDADES PROPIAS DEL PUESTO:

1. | Proteger y servir a la comunidad;
2. | Conducirse con profesionalismo, asi como con apego al orden juridico y respeto a los Derechos Humanos;
3 Fomentar la disciplina, responsabilidad, decision, integridad y espiritu de cuerpo, en si mismo y en el personal
" | bajo su mando;
4 Cumplir sus funciones con imparcialidad, sin discriminar a persona alguna por su raza, religién, sexo, condicién
" | econémica o social, preferencia sexual, ideologia politica o por algin otro motivo;
5 Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes de los superiores jerarquicos o de quienes ejerzan sobre él funciones de
" | mando, siempre y cuando sean conforme a derecho;
6. | Cumplir sus funciones, evitando todo acto u omision que produzca deficiencia en su desempefio;
7 Ejercer sus funciones y atribuciones en correspondencia con el mando, categoria jerarquica, comision o cargo
" | que ostente;
8 Abstenerse en todo momento y bajo cualquier circunstancia de infligir, tolerar o permitir actos de tortura u otros
" | tratos o sanciones crueles, inhumanos o degradantes, aun cuando se trate de una orden superior;
9 Abstenerse de realizar la detencién de persona alguna sin cumplir con los requisitos previstos en los
" | ordenamientos constitucionales y legales aplicables;
Hacer uso de la fuerza de manera racional y proporcional, con pleno respeto a los derechos humanos,
10. | manteniéndose dentro de los limites que establece la normatividad correspondiente, para mantener el orden y
la naz niblicos:
1 Remitir oportunamente a la instancia que corresponda la informacion recopilada, en el desempefio de sus
" |actividades de investigacion;
12 Entregar la informacién que le sea solicitada por otras areas para sustanciar procedimientos jurisdiccionales o
" | administrativos;
13. | Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafar informacién o bienes en perjuicio de la Institucion Policial;
14. | Oponerse a cualquier acto de corrupcion y denunciarlo en caso de tener conocimiento de alguno;
Informar inmediatamente a su superior jerarquico las omisiones, actos indebidos o constitutivos de delito, de
15. | sus iguales e inferiores en categoria jerarquica. Cuando se trate de actos indebidos cometidos por un superior
jerarquico, los reportara al superior de éste:
16 Mantener actualizado el Sistema Unico de Informacion Criminal, mediante el registro del Informe Policial
" | Homologado de investigacién, para la toma de decisiones;
17 Participar en los programas de actualizacion y especializacion en materia de investigacion, que por necesidades
" | del servicio le sean requeridos
18 Someterse a las evaluaciones que le sean requeridas para acreditar el cumplimiento de los requisitos de
" | permanencia, o como parte de investigaciones de las unidades de asuntos internos;
19. | Obtener y mantener actualizado su Certificado Unico Policial.
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Mantener en buen estado el armamento, material, municiones, equipo y vestuario que se le asigne con motivo

20. | de sus funciones, conservandolos en las condiciones debidas de limpieza y servicio, haciendo uso racional de
los mismos en el desempefio del servicio
21. | Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de terceros;
Abstenerse de introducir en las instalaciones de las Instituciones o llevar al lugar en que desempefie sus
29 funciones, bebidas embriagantes, sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas de
" | caracter ilegal, prohibido o controlado, salvo cuando sean producto de detenciones, cateos, aseguramientos u
otros similares; y que previamente exista la autorizacién correspondiente;
Abstenerse de consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otras
23. | sustancias adictivas de caracter ilegal y prohibido; en el caso de productos controlados, el consumo de los
mismos debera ser autorizado mediante prescripcion médica emitida por las Instituciones Oficiales de Salud;
24. | Abstenerse de consumir en las instalaciones de la Institucién o en actos del servicio, bebidas embriagantes;
25 Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas y juegos, o prostibulos u otros centros
" | de este tipo, si no media orden expresa para el desempefio de funciones o en casos de flagrancia;
26 Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la imagen de la Institucion, dentro o fuera del
" | servicio;
No permitir que personas ajenas a la Institucion realicen actos inherentes a las atribuciones que tengan
27. | conferidas sus elementos. Asimismo, no podra hacerse acompafiar de dichas personas a realizar actos del
servicio;
28 Preservar la confidencialidad de los asuntos que por razén de las investigaciones o indagaciones que realice
" | conozca, con las excepciones que determinen las leyes;
29. | Aplicar al personal bajo su mando los correctivos disciplinarios, tratdndose de faltas disciplinarias menores;
30 Abstenerse de emitir 6rdenes que menoscaben la dignidad de quien las recibe o que sean contradictorias,
" |injustas o impropias;
31. | Abstenerse de realizar actividades de proselitismo politico o religioso;
32 Abstenerse de convocar o participar en cualquier practica de inconformidad, rebeldia o indisciplina en contra del
" | mando o cualquier otra autoridad;
33 Apoyar junto con el personal bajo su mando a las autoridades que asi se lo soliciten, en caso de investigacion y
" | persecucion de delitos;
34. | Utilizar los protocolos de investigacion adoptados por su Corporacion, y
35. | Actuar con apego a los Procedimientos Sistematicos de Operacion que correspondan a su grado y funcion.
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13.2 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa Variable Dependiendo del Operativo
2. | Indirecta Variable Dependiendo del Operativo

13.3 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

13.4 POSTURA'Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

MIXTO (caminando, sin caminar, sentado, agachandose constantemente, de pie, corriendo, brincando, 100 %
enfrentamiento cuerpo a cuerpo, rapel, etc.)

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del

entrevistador:

El formato de perfil tipo se lleno con Informacién del Sistema Integral de Desarrollo Policial (SIDEPOL)
Basado en las funciones v responsabilidades de investigacion

14. Entrevistado:

15 Jefe inmediato:

Firma:

Firma:

Nombre:

Inspector General de Inteligencia Tactica y Estrategias
Policiales (Altos Mandos)

Nombre
y cargo:

Comisario de Seguridad Publica (Altos Mandos)

Autoriza:

Ing.

Firma:

Héctor Nicolas Alvarez Bernal

Nombre y cargo: Director General administrativo de

Seguridad Publica

Fecha:

Septiembre 2009
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica de Prevencion y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL: | Comisaria General de Seguridad Publica

3. DIRECCION DE AREA: | Reaccidn

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pygsTO:

CLASIFICACION DEL

43 PUESTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Inspector General de Agrupamientos Especiales

Grupo 2- Inspectores .CODlGO

JORNA

4.6 DA:

C011120
(marque la opcién
correcta)
&?g; Dispogici
30 minima | 0N bajo
hrs semanal | lineade
40 hrs. | mando

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA O AREA:

Libertad # 200, Colonia Centro

4.8 | POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA:

Comisario 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)

Coordinar, en el &mbito de su competencia, los mecanismos de reaccién encaminados a restablecer el orden y la paz
publicos, el desarrollo de detenciones, las acciones para el cumplimiento de mandamientos judiciales y ministeriales, asi
como dirigir los planes de contingencia para rescate y auxilio a la poblacién en casos de peligro, accidentes y desastres
naturales, las medidas orientadas a asegurar que el uso de la fuerza se realice de conformidad con los principios y la
normatividad correspondientes, y el uso y actualizacion del sistema informatico desarrollado en Plataforma México en materia
de reaccion, a fin de brindar un servicio con calidad y eficiencia, contribuyendo asi al logro de los objetivos de la Secretaria,

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

Comisario de Seguridad
Piblica

|

Inspector General de :
Adrupamientos Especiales PUESTO

[
| : [

Inspector Jefe

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. | Comisaria General. Actividades propias del puesto.
2. | Inspecciones Generales. Actividades propias del puesto.

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 sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario "  Mens.

Coordinar la definicion de rutas de recorridos de vigilancia (patrullaje), en
funcién de:

Funcién + SitL_Jaciqn de la d~elincgencia. - o

(Qué hace) + Ubicacion, tamafio y tipo de la poblacion objetivo. X

+ Topografia del area a patrullar.
1 + Clasificacion del &rea: Comercial, residencial, industrial, financiera,

entre otras.

Finalidad

(Para que lo A fin de salvaguardar el orden y seguridad de la sociedad Jalisciense.

hace).
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Funcion Disefiar los planes de accion a ejecutar y presentarlos a la Superioridad X
(Qué hace) para su autorizacion.
2. —
Finalidad
(Para que lo A fin de supervisar y controlar la ejecucion de los operativos
hace).
Funcic Coordinar los Operativos Aéreos, Maritimos Internacionales, Terrestres
uncion . b ) .
X Foraneos, Maritimos Nacionales, Terrestres en la Zona Metropolitana. X
(Qué hace) . o
Planes Operativos Especificos
3.
Finalidad
(Para que lo Con la finalidad de proporcionar apoyo a la ciudadania en situaciones apremiantes.
hace).
Fun(’:lon Vigilar que la informacién delincuencial se mantenga actualizada. X
(Qué hace)
4..
Finalidad
(Para que lo A fin de contar con el Instructivo de llenado del Informe Policial Homologado
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 atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de x
" | cometer errores costosos
2 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos X
los 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 especializado de alto nivel tecnoldgico. X
5 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el X
" | trabajo de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepqrat_orla 0
Técnica
4. Carrer.a Profesmrlal no 5. Carrera profesmnal 6. Postgrado X
terminada ( 2 afios) terminada
7 Li it fines: Derecho, Seguridad Publica, Criminologia, Ciencias Forenses, o carrera afin o
) icenciatura o carreras afines: en su defecto cumplir con el siguiente apartado, siendo el grado minimo
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Comprobar el desempefio de por lo menos tres diferentes funciones de
Mandos Medios, en un minimo de dos diferentes areas.

Servicio de por lo menos nueve meses en una Institucion de Seguridad
Publica Federal, Estatal o de Seguridad Nacional.

8. | Area de especialidad requerida: Cumplimiento del examen para la Carrera Superior del Servicio Policial.

Esto vale también para funcionarias y funcionarios que se integran
directamente al servicio policial con un estudio académico apto para el
servicio policial. Para abogados penales este examen sea sustituido por el
Examen juridico universitario.

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

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1. | Técnicas y conocimientos de la funcién Policial 3 aflos

Supervision, inspeccién, planeacion, disefio, coordinacion,
2. | organizacion, delegacion y direccion de programas operativos en 2 afios
seguridad publica.

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

Herramienta de defensa, Equipo antimotin, armas de fuego (pistola 9mm y armas
largas), chaleco antibalas, fornitura, uniforme completo, aros aprehensores
(Candados de manos y pies).

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros:

10.4 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: Edad méxima de 51 afios.

Estatura y talla minimas 1.65 cm en los hombres y 1.55 en mujeres (sin calzado), lo cual podra adecuarse a las caracteristicas
de la regién.

El peso sera acorde a su estatura de acuerdo con la norma oficial mexicana NOM-174-SSA1-1998 para el manejo integral de la
obesidad.

Agilidad, resistencia, fuerza, condicion, velocidad, buena nutricién

10.5 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Marco legal de la funcién policial, Sistema nacional de Seguridad Publica, Implementacion de Procedimientos de operacion,
manuales e instructivos
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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 practicas e impulsa
entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

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

1 ETICO Institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas préacticas profesionales y las buenas
costumbres.
= Respeta las normas y valores de la Institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u 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 compafieros 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 demfé\_s. Sabe reconocer en el seno del grupo el mér_ito d_e otros miembros,
3. resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro
EQUIPO del grupo.

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

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

= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, 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 - . A oo
pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el

logro de los resultados que se esperan del grupo.

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

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

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C

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

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

»= Recopila informacién relevante y organiza las partes de un problema de

Capacidad de forma sistematica, estableciendo relaciones y prioridades.

L Andlisis = |dentifica las relaciones de causa-efecto de los problemas actuales y X
potenciales.
= Reconoce las tendencias al analizar las diferentes situaciones.
= Utiliza una visién de conjunto en el andlisis de la informacion.
= Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de
establecer relaciones adecuadas entre ellos.
= Atiende toda ocasion en la que se presenta la oportunidad de conocer gente
2 Relaciones influyente y conectada con la institucion. X

Interpersonales | = Est4 siempre abierto a recibir a otras personas; manifiesta interés por sus
preocupaciones y proyectos, y promueve la misma actitud en sus
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subordinados.

Actla con calidez y apertura ante personas clave a quienes conoce tanto
dentro de la institucion como fuera de ella.

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 institucién, 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.

Tolerancia a la

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

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

Mantiene su predisposicion y actitud positiva y la transmite a su equipo de

3. Presion trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se enfrentan limites muy | X
estrictos de tiempo y alta exigencia en los resultados.
Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad de
alternativas para el logro de la tarea y manteniendo la calidad deseada.
Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes
emocionales, en épocas de trabajo que requieren de mayor esfuerzo y
dedicacion.
Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del
servicio que requiere.
Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y
estudia otras variables de tipo 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

4 Solucién de problemas de los usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de X

" | Problemas resolucion.
Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver
problemas complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones
creativas efectivas.
Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explicitas,
gue requieren alto grado de creatividad y vision a futuro, y desarrolla
propuestas innovadoras y acertadas para enfrentarlos.
Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del
mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su
organizacion.
Analiza profunda y velozmente la informacion para identificar la mejor
Pensamiento respuesta estratégica. X

Estratégico

EvallGa escenarios alternativos y estrategias adecuadas para todos ellos.
Detecta con facilidad nuevas oportunidades para realizar alianzas
estratégicas.

Establece y mantiene alianzas estratégicas con sus superiores Yy/o
colaboradores, a fin de potenciar los negocios actuales o potenciales.

10.5.4 TOMA DE

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

DECISIONES:
1 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no
* | requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su X
5 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos X
" |tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interacciéon con pocas bases claras para hacerlo
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto X
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2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X

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

Etica policial, habilidad de comunicacién verbal y escrita, habilidad del pensamiento,
control del estrés, trabajo en equipo, percepcion, comprension, confianza en si mismo,
adaptacion y flexibilidad ante diversas condiciones, resistencia a largas jornadas de
trabajo, control de impulsos, tolerancia a la presion, dinamismo, sentido de pertenencia,
respeto a las normas, discrecion, iniciativa, organizacion, negociacion.

10.5.5 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

10.5.6 RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

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

11.1 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: Si aplica

3. | Automovil: Si aplica (patrullaje)
4 Telefonia: Si aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: Documentacioén oficial

6. | Otros (especifique): No aplica

11.2 RESPONSABILIDADES PROPIAS DEL PUESTO:

1. | Proteger y servir a la comunidad

2. | Conducirse con profesionalismo, asi como con apego al orden juridico y respeto a los derechos humanos;

Fomentar la disciplina, responsabilidad, decisién, integridad y espiritu de cuerpo, en si mismo y en el personal
bajo su mando;

Cumplir sus funciones con imparcialidad, sin discriminar a persona alguna por su raza, religion, sexo,
condicién econémica o social, preferencia sexual, ideologia politica o por algin otro motivo;
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Cumplir y hacer cumplir las érdenes de los superiores jerarquicos o de quienes ejerzan sobre él funciones de

5. .
mando, siempre y cuando sean conforme a derecho.
6. | Cumplir sus funciones, evitando todo acto u omisién que produzca deficiencia en su desempenio.
7 Ejercer sus funciones y atribuciones en correspondencia con el mando, categoria jerarquica, comision o cargo
" | que ostente.
8 Abstenerse en todo momento y bajo cualquier circunstancia de infligir, tolerar o permitir actos de tortura u
" | otros tratos o sanciones crueles, inhumanos o degradantes, aun cuando se trate de una orden superior.
9 Abstenerse de realizar la detencion de persona alguna sin cumplir con los requisitos previstos en los
" | ordenamientos constitucionales y legales aplicables;
Hacer uso de la fuerza de manera racional y proporcional, con pleno respeto a los derechos humanos,
10 | manteniéndose dentro de los limites que establece la normatividad correspondiente, para mantener el orden y
la paz publicos;
11 Prestar auxilio a las personas amenazadas por algin peligro, asi como brindar proteccién a sus bienes y
derechos
12 Remitir oportunamente a la instancia que corresponda la informacion recopilada, en el desempefio de sus
actividades.
13 Entregar la informacién que le sea solicitada por otras areas para sustanciar procedimientos jurisdiccionales o
administrativos;
14 | Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacién o bienes en perjuicio de la Institucion Policial;
15 | Oponerse a cualquier acto de corrupcion y denunciarlo en caso de tener conocimiento de alguno;
Informar inmediatamente a su superior jerarquico las omisiones, actos indebidos o constitutivos de delito, de
16 | sus iguales e inferiores en categoria jerarquica. Cuando se trate de actos indebidos cometidos por un superior
jerarquico, los reportara al superior de éste;
17 Mantener actualizado el Sistema Unico de Informacion Criminal, mediante el registro del Informe Policial
Homologado, para la toma de decisiones;
18 Participar en los programas de actualizacién y especializacién, que por necesidades del servicio le sean
requeridos
19 Someterse a las evaluaciones que le sean requeridas para acreditar el cumplimiento de los requisitos de
permanencia, 0 como parte de investigaciones de las unidades de asuntos internos;
20 | Obtener y mantener actualizado su Certificado Unico Policial.
Mantener en buen estado el armamento, material, municiones, equipo y vestuario que se le asigne con motivo
21 | de sus funciones, conservandolos en las condiciones debidas de limpieza y servicio, haciendo uso racional de
los mismos en el desemperio del servicio
22 | Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de terceros;
Abstenerse de introducir en las instalaciones de las Instituciones o llevar al lugar en que desempefie sus
23 funciones, bebidas embriagantes, sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas de
caracter ilegal, prohibido o controlado, salvo cuando sean producto de detenciones, cateos, aseguramientos u
otros similares; y gue previamente exista la autorizacién correspondiente;
Abstenerse de consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras
24 | sustancias adictivas de caracter ilegal y prohibido; en el caso de productos controlados, el consumo de los
mismos debera ser autorizado mediante prescripcion médica emitida por las instituciones oficiales de salud
25 | Abstenerse de consumir en las instalaciones de la Institucidn o en actos del servicio, bebidas embriagantes;
2 Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas y juegos, o prostibulos u otros

centros de este tipo, si no media orden expresa para el desempefio de funciones o en casos de flagrancia;
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Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la imagen de la Institucion, dentro o fuera del
servicio;

No permitir que personas ajenas a la Institucion realicen actos inherentes a las atribuciones que tengan
28 | conferidas sus elementos. Asimismo, no podra hacerse acompafar de dichas personas a realizar actos del
servicio;

Preservar la confidencialidad de los asuntos que por razon del desempefio de su funcién conozca, con las
excepciones que determinen las leyes;

27

29

30 | Aplicar al personal bajo su mando los correctivos disciplinarios, tratandose de faltas disciplinarias menores

Abstenerse de emitir 6rdenes que menoscaben la dignidad de quien las recibe o que sean contradictorias,

31 . . . .
injustas o impropias

32 | Abstenerse de realizar actividades de proselitismo politico o religioso.

Abstenerse de convocar o participar en cualquier practica de inconformidad, rebeldia o indisciplina en contra
del mando o cualquier otra autoridad;

Promover los vinculos con la ciudadania para fortalecer la imagen institucional, en el ambito de su
competencia;

33

34

35 | Prestar auxilio a las personas que hayan sido victimas de algun delito;

Observar un trato respetuoso con todas las personas, debiendo abstenerse de actos arbitrarios y de limitar
36 |indebidamente las acciones o manifestaciones que en ejercicio de sus derechos constitucionales y con
caracter pacifico realice la poblacién;

Velar por la vida e integridad fisica de las personas detenidas hasta en tanto sean puestas a disposicién del
Ministerio Publico o de la autoridad competente;

Apoyar junto con el personal bajo su mando, a las autoridades que asi lo soliciten en situaciones de grave
riesgo, catastrofes o desastres, y

37

38

39 | Actuar con apego a los Procedimientos Sistematicos de Operacion que correspondan a su grado y funcién.

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 Variable Elementos en su agrupamiento
2. | Indirecta Variable Elementos para llevar a cabo el operativo

11.4 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

MIXTO (caminando, sin caminar, sentado, agachandose constantemente, de pie, corriendo, brincando,

. 100 %
enfrentamiento cuerpo a cuerpo, rapel, etc.)

100.00 %
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Firma: Firma:
N .| Inspector General de Agrupamientos Especiales (Altos Nombre | Comisario de Seguridad Publica (Altos
ombre: ”
Mandos) y cargo: | Mandos)
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General administrativo de
Seguridad Publica
Fecha: Septiembre 2009
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

2. DIRECCION GENERAL: | Comisaria General de Seguridad Publica

3. DIRECCION DE AREA: | Prevencion

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Inspector General de Custodia de Instalaciones Vitales
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: Grupo 2. Inspectores . CODIGO: | C011130
(marque la opcién
correcta)
Disposi
45 |NIVEL SALARIAL: 24 46 |JORNADA: oo | clon,
30 minima baJO
hrs semanal | linea
40 hrs. | de
mando
DOMICILIO DE LA . .
47 | DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200, Colonia Centro
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 PUESTO AL QUE REPORTA: | Comisario 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)

Dirigir al Personal que presta sus servicios como Servidores Publicos, teniendo como beneficio proporcionar seguridad a los
Funcionarios, asi como los inmuebles de los Edificios Publicos propiedad del Gobierno del Estado, a fin de brindar un servicio
con calidad y eficiencia, contribuyendo asi al logro de los objetivos de la Secretaria, de acuerdo a la legalidad establecida.
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6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Comisario de Seguridad

Publica
l
Inspector General de
Custodia de Instalaciones PUESTO
[
| : [
Inspector Jefe de Seguridad Inspector de Seguridad
Publica Piblica

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 la Seguridad de los Edificios del Gobierno del

1. | Comisario General de Seguridad Publica Estado de Jalisco

Supervisando los servicios encomendados a esta

2. | Comisario de Seguridad Publica o
Inspeccion.

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:

Para el dialogo y comportamiento de Ciudadanos los

1. | Palacio de Gobierno ; . . . .
cuales efectian manifestaciones de inconformidad

Dialogo con personas maltratadas por familiares

2. | DIF Jalisco
tanto mayores como menores

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi Se
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario " Mens.
Fun(}lon Coordinar los servicios de responsabilidad X
(Qué hace)
1.
Finalidad

(Para que lo Seguridad de Funcionarios de Edificios Publicos del Gobierno del Estado
hace).
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Funcién

(Qué hace) Revisar los recorridos de patrullaje X

Finalidad
(Para que lo Resguardar los bienes del Gobierno del Estado y la Ciudadania
hace).

Funcién

. Supervisar el estado animico de los elementos bajo mi area de responsabilidad X
(Qué hace)

Finalidad
(Para que lo Terminen en o6pticas condiciones sus turnos y ejecutan su responsabilidad como marque el reglamento
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
interpretar.

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

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

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

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

Preparatoria o

1. Primaria 2. Secundaria 3. .
Técnica

4 Carrera Profesional no 5 Carrera profesional

terminada ( 2 afios) ' terminada 6. Postgrado X

Derecho, Seguridad Publica, Criminologia, Ciencias Forenses, o carrera afin o
en su defecto cumplir con el siguiente apartado, siendo el grado minimo

Comprobar el desempefio de por lo menos tres diferentes funciones de
Mandos Medios, en un minimo de dos diferentes areas.

7. Licenciatura o carreras afines:

8. | Area de especialidad requerida

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

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1. | Técnicas y conocimientos de la funcion Policial 3 afios

Supervision, inspeccion, planeacion, disefio, coordinacion,
2. | organizacion, delegacion y direccion de programas operativos en 2 afios
seguridad publica.
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10.3 Experiencia o habilidad previa en el uso 0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Herramienta de defensa, Equipo antimotin, armas de fuego (pistola 9mm y armas
largas), chaleco antibalas, fornitura, uniforme completo, aros aprehensores
(Candados de manos y pies).

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros:

10.4 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: Edad maxima 51 afios

Estatura y talla minimas 1.65 cms. en los hombres y 1.55 cms. en las mujeres (sin calzado), lo cual podra adecuarse a las
caracteristicas de la region. El peso seréd acorde a su estatura de acuerdo con la norma oficial mexicana NOM-174-SSA1-1998
para el manejo integral de la obesidad.

Agilidad, resistencia, fuerza, condicion, velocidad, buena nutricién

10.5 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.
Implementacion de procedimientos de operacion, Manuales e Instructivos de Seguridad Publica Municipal y Estatal, manejo de
armas, Sistemas de Criminalidad.

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 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, cdmo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo
hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con
actitudes proactivas.
3 TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.

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

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

10.5.3COMPETENCIAS
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

= 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

Analisis = |dentifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su
consideracion.
= Establece relaciones entre datos numéricos y Abstractos, que permiten
explicar o resolver problemas complejos.
= Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al mismo
tiempo problemas u obstaculos que le exigen mayores esfuerzos.
= Actla con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas estrategias
de accién y cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos, los objetivos
propuestos.
2 Tolerancia a la = Mantiene su predisposicion y actitud positiva y la transmite a su equipo de X
* | presion trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se enfrentan limites muy
estrictos de tiempo y alta exigencia en los resultados.
= Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad de
alternativas para el logro de la tarea y manteniendo la calidad deseada.
= Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes emocionales,
en épocas de trabajo que requieren de mayor esfuerzo y dedicacion.
= Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.
= |nvestiga y aclara los requerimientos de los usuarios.
= Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios resolviendo
. dificultades no evidentes.
Solucién de L . . .
3. problemas = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para X

resolver los problemas de los usuarios.

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

4. | Dinamismo

= Se muestra firme y constante en la consecucién de sus objetivos de trabajo.

= Maneja el tiempo productivamente y se adapta a situaciones cambiantes.

= Extiende sus horarios de trabajo sin disminuir su nivel de desempefio.

= Pasa de una accién a otra rapidamente, conservando la calidad y coherencia
de su trabajo.

= Conserva un ritmo de actividad invariable y persistente con una alta tolerancia| X
a la presion o a la frustracion, impidiendo que éstas afecten su trabajo.

= Busca nuevos retos, incluyendo aquellos que son ambiguos o de resultado
incierto.

= Motiva a sus colaboradores y pares a mantener un alto ritmo de trabajo.

= Concluye la totalidad de los proyectos que inicia.

Pensamiento
Estratégico

= Comprende los cambios en el entorno y las oportunidades de mercado.
= Establece mecanismos de informacion periédica sobre la marcha de su X
organizacion para la toma de decisiones.




. DIRECCION GENERAL
ELABORO: ADMINISTRATIVA

gu Manual de Puestos A ACION: 14N0V-2012

FECHA :

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

CODIGO: SP-DA-SG-MU-05 | 5 "o

= Se esfuerza por generar adecuadas respuestas estratégicas, y lo logra.

= Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios y para crear alianzas
estratégicas.

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

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 gue su puesto requiere

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

Apego a normas y procedimientos, capacidad de supervisiéon, comunicacion efectiva,
habilidad del pensamiento, persuasion. Etica policial, habilidad de comunicacion verbal y
escrita, control del estrés, trabajo en equipo, comprension, confianza en si mismo,
adaptacion y flexibilidad ante diversas condiciones, resistencia a largas jornadas de
trabajo, control de impulsos, tolerancia a la presién, dinamismo, sentido de pertenencia,
respeto a las normas, discrecion, iniciativa, organizacién, negociacion

10.5.6 OBSERVACIONES Y
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: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: Si aplica

3. | Automovil: Si aplica Oficial
4 Telefonia: Si aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: Documentacioén oficial

6. | Otros (especifique): No aplica
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11.3 RESPONSABILIDAD PROPIAS DEL PUESTO

1. | Protegery servir ala comunidad.
2. | Conducirse con profesionalismo, asi como con apego al orden juridico y respeto a los Derechos Humanos
3 Fomentar la disciplina, responsabilidad, decisién, integridad y espiritu de cuerpo, en si mismo y en el personal bajo su
| mando.
4 Cumplir con funciones con imparcialidad, sin discriminar a persona alguna por su raza, religion, sexo, condicién econémica o
" | social, preferencia sexual, ideologia politica o por algin otro motivo.
5 Cumplir las 6rdenes de los superiores jerarquicos o de quienes ejerzan sobre él funciones de mando, siempre y cuando
| sean conforme a derecho.
6. | Cumplir sus funciones, evitando todo acto u omision que produzca deficiencia en su desempefio.
7. | Ejercer sus funciones y atribuciones en correspondencia con el mando, categoria jerarquica, comisién o cargo que ostente.
8 Abstenerse en todo momento y bajo cualquier circunstancia de infligir, tolerar o permitir actos de tortura u otros tratos o
"__| sanciones crueles, inhumanos o dearadantes, aun cuando se trate de una orden superior.
9 Abstenerse de realizar la detencion de persona alguna sin cumplir con los requisitos previstos en los ordenamientos
" | constitucionales y legales aplicables.
10 Hacer uso de la fuerza de manera racional y proporcional, con pleno respeto a los derechos humanos, manteniéndose
dentro de los limites que establece la normatividad correspondiente, para mantener el orden y la paz publicos.
11 | Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro, asi como brindar proteccion a sus bienes y derechos.
12 Remitir oportunamente a la instancia que corresponda la informacién recopilada, en el desempefio de sus actividades de
prevencion.
13 Entregar la informacion que le sea solicitada por otras areas para sustanciar procedimientos jurisdiccionales o
administrativos.
14 | Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacion o bienes en perjuicio de la Institucion Policial.
15 | Oponerse a cualquier acto de corrupcion y denunciarlo en caso de tener conocimiento de alguno;
Informar inmediatamente a su superior jerarquico las omisiones, actos indebidos o constitutivos de delito, de sus iguales e
16 |inferiores en categoria jerarquica. Cuando se trate de actos indebidos cometidos por un superior jerarquico, los reportara al
superior de éste;
17 Mantener actualizado el Sistema Unico de Informacién Criminal, mediante el registro del Informe Policial Homologado, para
la toma de decisiones:
18 | Participar en los programas de actualizacion y especializacion, que por necesidades del servicio le sean requeridos
19 Someterse a las evaluaciones que le sean requeridas para acreditar el cumplimiento de los requisitos de permanencia, o
como parte de investigaciones de las unidades de asuntos internos;
20 | Obtener y mantener actualizado su Certificado Unico Policial;
Mantener en buen estado el armamento, material, municiones, equipo y vestuario que se le asigne con motivo de sus
21 | funciones, conservandolos en las condiciones debidas de limpieza y servicio, haciendo uso racional de los mismos en el
desempefio del servicio;
22 | Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de terceros;
Abstenerse de introducir en las instalaciones de las Instituciones o llevar al lugar en que desempefie sus funciones, bebidas
23 embriagantes, sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas de caracter ilegal, prohibido o
controlado, salvo cuando sean producto de detenciones, cateos, aseguramientos u otros similares; y que previamente exista
la autorizacion correspondiente;
Abstenerse de consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas
24 | de caracter ilegal y prohibido; en el caso de productos controlados, el consumo de los mismos debera ser autorizado
mediante prescripcién médica emitida por las instituciones oficiales de salud;
25 | Abstenerse de consumir en las instalaciones de la Institucion o en actos del servicio, bebidas embriagantes;
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Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas y juegos, o prostibulos u otros centros de este tipo,

26 | ” . < ; s
si no media orden expresa para el desempefio de funciones o en casos de flagrancia;

27 | Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la imagen de la Institucién, dentro o fuera del servicio;

No permitir que personas ajenas a la Institucion realicen actos inherentes a las atribuciones que tengan conferidas sus
elementos. Asimismo, no podra hacerse acompafiar de dichas personas a realizar actos del servicio;

Preservar la confidencialidad de los asuntos que por razén del desempefio de su funcidn conozca, con las excepciones que
determinen las leyes;

28

29

30 | Aplicar al personal bajo su mando los correctivos disciplinarios, tratandose de faltas disciplinarias menores;

Abstenerse de emitir 6rdenes que menoscaben la dignidad de quien las recibe o que sean contradictorias, injustas o

31 | ers
impropias;

32 | Abstenerse de realizar actividades de proselitismo politico o religioso;

Abstenerse de convocar o participar en cualquier practica de inconformidad, rebeldia o indisciplina en contra del mando o

33 cualquier otra autoridad;

34 | Promover los vinculos con la ciudadania para fortalecer la imagen institucional, en el ambito de su competencia;

35 | Asegurar el 6ptimo desarrollo de las comisiones encomendadas por la superioridad, y

36 | Actuar con apego a los Procedimientos Sistematicos de Operacidn que correspondan a su grado y funcion.

11.4 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa Variable Dependiendo del Operativo
2. | Indirecta Variable Dependiendo del Operativo

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. | MIXTO (caminando, sin caminar, sentado, agachandose constantemente, de pie, corriendo) 100 %
100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma:

Firma:

Nombre: | Inspector General de Custodia de Instalaciones Vitales

Nombre
y cargo:

Comisario de Seguridad Publica

Autoriza:

Ing.

Firma:

Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General administrativo de
Seguridad Publica

Fecha: Septiembre 2009
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica de Prevencion y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL:

Comisaria General de Seguridad Publica

3. DIRECCION DE AREA: = Prevencion

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Subinspector de Seguridad Publica
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: Grupo 2. Inspectores CODIGO: | 003600
(marque la opcién
correcta
4.5 | NIVEL SALARIAL: 46 |RORNAD s Disposc
' 30hrs | S anal | linea de
40 hrs. | mando
DOMICILIO DE LA . .
47 | DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200, Colonia Centro
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Inspector 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)

Supervisar en el ambito de su competencia, las acciones preventivas encaminadas a proteger la vida, los bienes y derechos
de las personas, evitar la comision y continuacion de actos delictivos inherentes, asi como el cumplimiento de las acciones de
proximidad social y participacion Ciudadana, dentro de su actuar promover la cultura de legalidad en la Sociedad; asi como
confirmar que la unidad a cargo cumpla con las funciones y responsabilidades establecidas, a fin de procurar el orden y la
paz publica a través de servicios con calidad, eficiencia y profesionalismo, apegados a la legalidad establecida y objetivos de
la Seguridad Publica
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6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Inspector de Seguridad
Piblica
|

Subinspector de Seguridad
Pablica PUESTO

[
l , [

Oficial de Seguridad Publica Oficial de Seguridad Piblica

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Direccion General Actividades propias del puesto
2. | Direcciones de Area Actividades propias del puesto

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. | Secretarias municipales y estatales Actividades propias del puesto

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi =
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario " Mens.
Funcién Supervisar el cumplimiento de las acciones establecidas en materia de X
(Qué hace) recorridos de vigilancia en zonas urbanas y rurales (patrullaje).
1.
Finalidad . . . . L .
(Para que lo A fin de aplicar los correctivos correspondientes, en caso de omisién de los procesos establecidos y

hace) cumplir con las politicas y manuales vigentes.
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Funcion Supervisar el cumplimiento de las acciones establecidas en materia de X
(Qué hace) revision a personas y vehiculos.
l(:;nalldad | A fin de cumplir con las estrategias de prevencion del delito y cumplir con lo establecido en los
ara que lo L . ” ) .
hace) q Procedimientos Sistematicos de Operacion respectivos.
Comunicar las lineas de operacién al Personal a su cargo sobre la
Funcién implementacién de los programas de prevencion y supervisar la participacion X
(Qué hace) plel Personal a Su cargo en operaciones preventivas y Ia,.asi como Elaborar
informes de la situacion que guardan las acciones preventivas a su cargo.
Finalidad . . . - . . .
(Para que lo A fin de cumplir con las estrategias de prevencion del delito, y cumplir con lo establecido en los
hace) q Procedimientos Sistematicos de Operacion correspondientes.
Funcis Presentarse con la poblacién de la zona bajo su responsabilidad y Contactar
Un‘f'?‘n a las asociaciones civiles, de comerciantes y de vecinos, entre otras, para la | X
(Qué hace) implementacion de los programas de prevencion.
Finalidad - o L . i
(Para que lo Participar en el Comité de Participacion Ciudadana y, en su caso, establecerlo, a fin de establecer
hace) q comunicacion y vinculacion con la ciudadania y organismos de la sociedad.
Funcion Comprobar el proceso de atencion de denuncias y/o solicitudes de la X
(Qué hace) poblacién.
Finalidad . - . . . -
(Para que lo A fin asegurar el seguimiento a las solicitudes ciudadanas, informando sobre la respuesta policial o la
hace) q canalizacion al area correspondiente.
Funcic Integrar la informacién sobre las zonas o grupos que favorezcan la alteracion
un(}:l(ﬁn del orden y paz publicos y supervisar el cumplimiento de las acciones de X
(Qué hace) atencién a grupos de alto riesgo.
Finalidad ) . . ., . . .
(Para que lo A fin de cumplir con las estrategias de prevencion del delito, y cumplir con lo establecido en los
hace) q Procedimientos Sistematicos de Operacién correspondientes.
Funcién .
(Qué hace) Verificar que el Personal a su cargo promueva el respeto a las normas. X
Finalidad
(Para que lo A fin de encauzar al Ciudadano en el cumplimiento de los reglamentos aplicables.
hace).
Supervisar el uso y actualizacion del sistema informatico desarrollado en
Funcié Plataforma México en materia de prevencion, supervisar que el Personal a
Un‘f'?‘n su cargo utilice el equipo portatil de captura de imagenes e informacion X
(Qué hace) (PDA), y reportar al mando superior inmediato las novedades de los servicios
a su cargo.
Finalidad ) — . - . .
(Para que lo A fin de reportar al mando superior inmediato las novedades de los servicios a cargo, con informacion,
hace) q precisa y concisa.
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Funcién Canalizar la informacién relacionada con la falta de sefalamientos de X
(Qué hace) vialidad y equipamiento urbano al area correspondiente
9' . .
Finalidad ' . . L . o . - . .
(Para que lo A fin de analizar la informacion relacionada con la falta de sefialamientos de vialidad y equipamiento
q urbano reportada por el Personal a cargo.
hace).
Mantener comunicacion de manera permanente y oportuna con su superior,
Funcién el personal subordinado y la central de comunicaciones, supervisar el uso X
(Qué hace) adecuado de los equipos de comunicaciéon y de las claves y codigos de
comunicacion.
10
Finalidad . . ) . . o
(Para que lo A fin de comprobar que sus subordinados apliquen los lineamientos de operacién vigentes, y lo
hace) q establecido en el manual de operacion de interconexion.
Supervisar el cumplimiento de las acciones de atencidbn a grupos en
Funcién situacion de vulnerabilidad (mujeres, menores de edad, indigenas,
; - . . - X
(Qué hace) refugiados y desplazados internos, y victimas de delitos y del abuso del
1 poder).
Finalidad
(Para que lo Integrar la informacidon sobre los grupos en situacion de vulnerabilidad.
hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
orden para su futura localizacion.
Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
practica soluciones con ellos.
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 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 Li iat fines: Derecho, Seguridad Publica, Criminologia, Ciencias Forenses, o carrera afin o
) Icénciatura o carreras afines. en su defecto cumplir con el siguiente apartado, siendo el grado minimo
Comprobar el desempefio de por lo menos tres diferentes funciones de
Mandos Medios, en un minimo de dos diferentes &reas.
Servicio de por lo menos nueve meses en una Institucion de Seguridad
P . S Publica Federal, Estatal o de Seguridad Nacional.
8. | Area de especialidad requerida:

Cumplimiento del examen para la Carrera Superior del Servicio Policial.
Esto vale también para funcionarias y funcionarios que se integran
directamente al servicio policial con un estudio académico apto para el
servicio policial. Para abogados penales este examen sea sustituido por el
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Examen juridico universitario.

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

¢Durante cuanto tiempo?

Experiencia en:

1. | Técnicas y conocimientos de la funcién Policial 3 afios
5 Ejecucion, vinculacién, enlace y apoyo técnico en operativos de 3 afios
" | seguridad publica

10.3 Experiencia o habilidad previa en el uso 0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.
PR 24 (bastén de control) Equipo antimotin, Armas de fuego: pistola 9 mmy

industriales, de seguridad, entre otros: EUUESIEI(ELS

Especifique los equipos de oficina,

10.4 Requisitos Fisicos:
El puesto exige: Edad minima de 35 afios y maxima 45 afios.

Estatura y talla minimas 1.65 cm en los hombres y 1.55 en mujeres (sin calzado), lo cual podra adecuarse a las caracteristicas

de la region.
El peso sera acorde a su estatura de acuerdo con la norma oficial mexicana NOM-174-SSA1-1998 para el manejo integral de la

obesidad.

Agilidad, resistencia, fuerza, condicion, velocidad, buena nutricién.

10.5 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se

¢ Cuantos

meses? 3 meses

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

10.5 COMPTENCIAS LABORALES:

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

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Apegarse a lo establecido en el Marco Normativo aplicable a la actuacion policial, Técnicas y conocimientos de la funcién policial
y Derechos Humanos.
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e
impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines 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 omision en términos de
valores, buenas practicas o buenas costumbres.

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

= Atiende a cada cliente con dedicaciéon 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, cobmo se siente. Y debe preguntarse ¢,qué
puedo hacer para ayudar a esa persona?

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

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

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

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

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

2. | SERVICIO DE CALIDAD

3. TRABAJO EN EQUIPO

4. COMPROMISO = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el
logro de los resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
10.5.3 Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio éptimo del puesto y marque con
COMPETENCIAS una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

= Reacciona con predisposicién y voluntad para sacar adelante el trabajo a
pesar de cambios que 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.

* Actla equilibradamente frente a tareas abrumadoras con limites estrictos de
tiempo. X

= 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 desempefiarse adecuadamente, manteniendo la calidad de
sus trabajos.

Tolerancia a la
presion
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Solucién de
Problemas

Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.

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

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

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

Dinamismo

Se muestra firme y constante en la consecucion de sus objetivos de trabajo.
Maneja el tiempo productivamente y se adapta a situaciones cambiantes.
Extiende sus horarios de trabajo sin disminuir su nivel de desempefio.

Pasa de una accion a otra rapidamente, conservando la calidad y coherencia
de su trabajo.

Conserva un ritmo de actividad invariable y persistente con una alta tolerancia
a la presion o a la frustracion, impidiendo que éstas afecten su trabajo.

Busca nuevos retos, incluyendo aquellos que son ambiguos o de resultado
incierto.

Motiva a sus colaboradores y pares a mantener un alto ritmo de trabajo.
Concluye la totalidad de los proyectos que inicia.

Pensamiento
Estratégico

Comprende los cambios en el entorno y las oportunidades de mercado.
Establece mecanismos de informacién periddica sobre la marcha de su
organizacion para la toma de decisiones.

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

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

Liderazgo

Define un estado futuro deseado en funcion de visidon de la institucion, y
establece los objetivos del grupo.

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

Obtiene el compromiso de sus colaboradores.

Da retroalimentacion periédicamente a su gente, y hace el seguimiento del
cumplimiento de los objetivos.

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

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
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe
1. | Las decisiones impactan los resultados del area.
2. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA:

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

1. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
2. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
3. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
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Habilidad de andlisis, percepcion, comprension, memoria y solucion de problemas,
10.5.6 OBSERVACIONES Y adaptacion, constancia, cautela, control de impulsos, tolerancia a la presioén, respeto a
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: |[normas y jerarquias, responsabilidad, discrecion, facilidad de comunicacién verbal y
escrita, la motivacién a terceros y toma de decisiones.

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 Si aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: Si aplica
3. | Automovil: Si aplica
4 Telefonia: Si aplica
" | (Radio, celular, teléfono fijo) P
5. | Documentos e informacion: Manuales de operacion y documentacion oficial.
6. | Otros (especifique): No aplica

12.1 RESPONSABILIDAD PROPIAS DEL PUESTO

1. | Protegery servir ala Comunidad;

2. | Conducirse con profesionalismo, asi como con apego al orden juridico y respeto a los derechos humanos;

Fomentar la disciplina, responsabilidad, decision, integridad y espiritu de cuerpo, en si mismo y en el personal bajo su

3.
mando;
4 Cumplir sus funciones con imparcialidad, sin discriminar a persona alguna por su raza, religion, sexo, condicion
" | econémica o social, preferencia sexual, ideologia politica o por algin otro motivo;
5 Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes de los superiores jerarquicos o de quienes ejerzan sobre él funciones de mando,

siempre y cuando sean conforme a derecho;

6. | Cumplir sus funciones, evitando todo acto u omision que produzca deficiencia en su desempenio;

Ejercer sus funciones y atribuciones en correspondencia con el mando, categoria jerarquica, comisién o cargo que
ostente;

Abstenerse en todo momento y bajo cualquier circunstancia de infligir, tolerar o permitir actos de tortura u otros tratos o
sanciones crueles, inhumanos o degradantes, aun cuando se trate de una orden superior;
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Abstenerse de realizar la detencion de persona alguna sin cumplir con los requisitos previstos en los ordenamientos

9. L . )
constitucionales y legales aplicables;
10 Hacer uso de la fuerza de manera racional y proporcional, con pleno respeto a los derechos humanos, manteniéndose
" | dentro de los limites que establece la normatividad correspondiente, para mantener el orden y la paz publicos;
11. | Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro, asi como brindar proteccion a sus bienes y derechos;
12 Remitir oportunamente a la instancia que corresponda la informacion recopilada, en el desempefio de sus actividades de
" | prevencion;
13 Entregar la informacion que le sea solicitada por otras areas para sustanciar procedimientos jurisdiccionales o
" | administrativos;
14. | Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacion o bienes en perjuicio de la Institucién Policial;
Informar inmediatamente a su superior jerarquico las omisiones, actos indebidos o constitutivos de delito, de sus iguales
16. |e inferiores en categoria jerarquica. Cuando se trate de actos indebidos cometidos por un superior jerarquico, los
reportara al superior de éste;
17. | Dar seguimiento a la informacién que se registra en el Informe Policial Homologado;
18. | Participar en los programas de actualizacion y especializacion, que por necesidades del servicio le sean requeridos ;
19 Someterse a las evaluaciones que le sean requeridas para acreditar el cumplimiento de los requisitos de permanencia, o
" | como parte de investigaciones de las unidades de asuntos internos;
20. | Obtener y mantener actualizado su Certificado Unico Policial;
Mantener en buen estado el armamento, material, municiones, equipo y vestuario que se le asigne con motivo de sus
21. |funciones, conservandolos en las condiciones debidas de limpieza y servicio, haciendo uso racional de los mismos en el
desempefio del servicio;
22. | Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de terceros;
Abstenerse de introducir en las instalaciones de las Instituciones o llevar al lugar en que desempefie sus funciones,
23 bebidas embriagantes, sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas de caracter ilegal,
" | prohibido o controlado, salvo cuando sean producto de detenciones, cateos, aseguramientos u otros similares; y que
previamente exista la autorizacién correspondiente;
Abstenerse de consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otras sustancias
24. | adictivas de caracter ilegal y prohibido; en el caso de productos controlados, el consumo de los mismos debera ser
autorizado mediante prescripcién médica emitida por las instituciones oficiales de salud;
25. | Abstenerse de consumir en las instalaciones de la Institucion o en actos del servicio, bebidas embriagantes;
26 Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas y juegos, o prostibulos u otros centros de este
" | tipo, si no media orden expresa para el desempefio de funciones o en casos de flagrancia;
27. | Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la imagen de la Institucién, dentro o fuera del servicio;
o8 No permitir que personas ajenas a la Institucion realicen actos inherentes a las atribuciones que tengan conferidas sus
" | elementos. Asimismo, no podra hacerse acompafiar de dichas personas a realizar actos del servicio;
29 Preservar la confidencialidad de los asuntos que por razéon del desempefio de su funcién conozca, con las excepciones
" | que determinen las leyes;
30. | Aplicar al personal bajo su mando los correctivos disciplinarios, tratandose de faltas disciplinarias menores;
31 Abstenerse de emitir 6rdenes que menoscaben la dignidad de quien las recibe o que sean contradictorias, injustas o
" | impropias;
32. | Abstenerse de realizar actividades de proselitismo politico o religioso;
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Abstenerse de convocar o participar en cualquier practica de inconformidad, rebeldia o indisciplina en contra del mando

33. o cualquier otra autoridad;

34. | Graduar los correctivos disciplinarios, y

35. | Actuar con apego a los Procedimientos Sistematicos de Operacion que correspondan a su grado y funcion.

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 variable Numero variable de elementos en su unidad.
2. | Indirecta variable Numero variable de elementos dependiendo del operativo.

12.2 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

13. POSTURA' Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | MIXTO (caminando, sin caminar, sentado, agachandose constantemente, de pie, corriendo) 100 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del *El formato de perfil tipo se lleno con informacién del Sistema Integral de Desarrollo Policial (SIDEPOL) Basado
entrevistador: en las funciones v responsabilidades de prevencion.
14. Entrevistado: 15. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
) . . - Nombre . .
Nombre: | Subinspector de Seguridad Publica y cargo: Inspector de Seguridad Publica
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General administrativo de
Seguridad Publica
Fecha: Septiembre 2009
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

2. DIRECCION GENERAL: | Comisaria General de Seguridad Publica

3. DIRECCION DE AREA: =  Prevencion

DESCRIPCION DE PUESTO
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
4.1 | NOMBRAMIENTO: Suboficial
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
) PUESTO:
CLASIFICACION DEL o }
4.3 PUESTO: Grupo 3 — Oficiales . CODIGO: | C002490
(marque la opcién
correcta)
Disposi
45 |NIVEL SALARIAL: 12 4.6 |JORNADA: hange | cion,
30 minima ba]O
hrs. semanal | linea
40 hrs. | de
mando
DOMICILIO DE LA . .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200 Colonia Centro.
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco.
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Oficial de Seguridad Publica

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)

Revisar y vigilar, ejecutar en el ambito de su competencia, las acciones preventivas encaminadas a proteger la vida, los
bienes y derechos de las Personas, evitar la comision y continuacion de actos delictivos; asimismo revisar y vigilar las
acciones de proximidad Social, participacion Ciudadana y la integracion de la informacion recopilada. Revisar y vigilar el
cumplimiento de las medidas necesarias para evitar accidentes de transito y colaborar en las campafias preventivas de
seguridad. Confirmar que la Seccién a su cargo cumpla con las funciones y responsabilidades establecidas y mantener
comunicacion de manera permanente y oportuna con su superior a fin de procurar el orden y la paz puablica a través de
servicios con calidad, eficiencia y profesionalismo, apegados a la legalidad establecida y objetivos de la Seguridad Publica.
Apegarse a lo establecido en los Procedimientos Sistematicos de Operacién (PSOs).
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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)

Oficial de Seguridad -Pablica

|

Suboficial

[
| : [

Policia Primero Policia Primero

PUESTO

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Comisaria General Actividades propias del puesto
2. | Inspecciones Generales Actividades propias del puesto

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | Dependencias Municipales y Estatales Actividades propias del puesto

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 S
mismo sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario Mens.
Funcion Vigilar la ejecucion de recorridos de vigilancia en zonas urbanas y rurales
(Qué hace) (patrullaje). X
1.
Finalidad

A fin de aplicar los correctivos correspondientes, en caso de omisién de los procesos establecidos y

(Para que lo . o .
cumplir con las politicas y manuales vigentes.

hace).
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Funcién . L . . .
(Qué hace) Vigilar la operacion de las acciones de revision a Personas y vehiculos. X
Finalidad
(Para que lo A fin de cumplir con las estrategias de prevencion del delito.
hace).
Asignar y supervisar los mecanismos y tareas especificas de
Funcion operaciones preventivas del Personal a su cargo y comunicar al X
(Qué hace) Personal a su cargo las acciones preventivas que le encomiende el
mando.
Finalidad A fin de elaborar informes de la situacion que guardan las acciones preventivas a su cargo y
(Para que lo cumplir con las estrategias de prevencion del delito.
hace).
Funcién Presentarse con la poblacion de la zona bajo su responsabilidad y
(Qué hace) atender reuniones de asociaciones civiles, de comerciantes, de vecinos, X
entre otras.
Finalidad
(Para que lo A fin de establecer comunicacién y vinculacién con la Ciudadania y organismos de la Sociedad.
hace).
'(:Sn?'?‘n | Revisar y vigilar el seguimiento a las solicitudes Ciudadanas. X
ué hace
Finalidad . . - L -
(Para que lo Informar a su superior sobre las denuncias y/o solicitudes de la poblacion, la respuesta policial o la
hace) q canalizacion al area correspondiente.
Funcién Revisar y vigilar las acciones de atencién a grupos en situaciéon de
(Qué hace) vulnerabilidad (mujeres, menores de edad, indigenas, refugiados y X
desplazados internos, y victimas de delitos y del abuso del poder).
Finalidad
(Para que lo Canalizar la informacién sobre los grupos vulnerables.
hace).
Funcién .
(Qué hace) Revisar que el personal a su cargo promueva el respeto a las normas. X
Finalidad
(Para que lo A fin de encauzar al Ciudadano en el cumplimiento de los reglamentos aplicables.
hace).
Vigilar que se rinda el informe policial homologado con estricto apego a
Funcién las actividades realizadas y los hechos ocurridos, asi como verificar que X
(Qué hace) sus subordinados realicen también el informe policial homologado
diariamente;
Finalidad ' - , -
(Para que lo A fin de reportar al mando superior inmediato las novedades de los servicios a cargo, con
hace) q informacion, precisa y concisa.
Funcién . . - . . .
(Qué hace) Aplicar sanciones administrativas previstas en el reglamento de transito. X
Finalidad . . . L . o . -
(Para que lo A fin de analizar la informacion relacionada con la falta de sefialamientos de vialidad y

hace).

equipamiento urbano reportada por el personal a cargo.
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Funcion Hacer uso adecuado de los equipos de comunicacién, conocer las X

(Qué hace) claves y cddigos de comunicacion

10 —

Finalidad . . . . . L

(Para que lo A fin de comprobar que sus subordinados apliquen los lineamientos de operacién vigentes, y lo

hace) q establecido en el manual de operacion de interconexion.

Funcién Realizar, revisar y vigilar las acciones de atencion a grupos de alto

(Qué hace) riesgo, revisar la informacién de zonas o grupos que favorezcan la X
alteracion del orden y paz publicos, reportada por sus subordinados.

11
z:;r;artgdaljje o A fin de Revisar los reportes del personal a su cargo sobre las condiciones que favorezcan la
hace) q comision de delitos (ubicar los puntos de alto riesgo).
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 atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
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 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 ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra’gorla 0
Técnica
4 Carrer.a Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
. . N Se recomienda Derecho, Seguridad Publica, Criminologia, Ciencias Forenses,
7. Licenciatura o carreras afines: .
o 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. | Técnicas y conocimientos de la funcion Policial 2 afios

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

1 Especifique los equipos de oficina, Herramienta de defensa, Equipo antimotin, armas de fuego (pistola 9mm y armas
el STl Vi Te E L ETlENel (eS| largas), chaleco antibalas, fornitura, uniforme completo, aros aprehensores
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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. S 3 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.
Edad maxima 40 afios.

Estatura y talla minimas 1.65 hombres y 1.55 en mujeres (sin calzado), lo cual podra adecuarse a las caracteristicas de la region.
El peso seréa acorde a su estatura de acuerdo con la norma oficial mexicana NOM-174-SSA1-1998 para el manejo integral de la
obesidad.

Agilidad, resistencia, fuerza, condicién, velocidad, buena nutricion

10.5.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas 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 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 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 opinion de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con
actitudes proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
TRABAJO EN = Anima y motiva a los den_wfé\s. Sabe reconocer en el seno dgl grupo el r_nérit_o 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.

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
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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

= 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.

andlisis = |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.
n
= Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.
= |nvestiga y aclara los requerimientos de los usuarios.
= Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios resolviendo
L dificultades no evidentes.
Solucién de A . . .
problemas = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para X

resolver los problemas de los clientes o usuarios.

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

Tolerancia a la
presién

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

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

= Actla equilibradamente frente a tareas abrumadoras con limites estrictos de
tiempo. X

= 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 desempefiarse adecuadamente, manteniendo la calidad de
sus trabajos.

Orientacioén al
cliente

= Satisface rapidamente las necesidades de los usuarios, resolviendo sus
problemas e inquietudes en cuanto los percibe.

= Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las
necesidades de los usuarios, antes de que se las planteen.

= Realiza propuestas para mejorar los productos y servicios de la organizacion, X
con vista a la mayor satisfaccion de los usuarios.

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

Organizacion

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

= Tiene claridad respecto de las metas de su area y cargo y actda en
consecuencia.

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

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

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

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

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

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

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

Apego a normas y procedimientos, capacidad de supervision, comunicacion efectiva,
10.5.5 OBSERVACIONES Y habilidad del pensamiento, persuasion, sensibilizacién, memoria, solucién de problemas,
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: auto motivacion.

10.5.6 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 Si aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: Si aplica
3. | Automovil: Si aplica
4 Telefonia: Si aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Manuales de operacién y documentacion oficial.

6. | Otros (especifique): No aplica

11.3 RESPONSABILIDAD PROPIAS DEL PUESTO
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1. | Protegery servir a la comunidad;
2. | Conducirse con profesionalismo, asi como con apego al orden juridico y respeto a los derechos humanos;
3 Fomentar la disciplina, responsabilidad, decision, integridad y espiritu de cuerpo, en si mismo y en el personal bajo su
" | mando;
4 Cumplir sus funciones con imparcialidad, sin discriminar a persona alguna por su raza, religién, sexo, condicion
" | econdmica o social, preferencia sexual, ideologia politica o por alguin otro motivo;
5 Cumplir y hacer cumplir las érdenes de los superiores jerarquicos o de quienes ejerzan sobre él funciones de mando,
" | siempre y cuando sean conforme a derecho;
6. | Cumplir sus funciones, evitando todo acto u omisién que produzca deficiencia en su desempeiio;
7 Ejercer sus funciones y atribuciones en correspondencia con el mando, categoria jerarquica, comision o cargo que
' | ostente;
8 Abstenerse en todo momento y bajo cualquier circunstancia de infligir, tolerar o permitir actos de tortura u otros tratos o
" | sanciones crueles, inhumanos o degradantes, aun cuando se trate de una orden superior;
9 Abstenerse de realizar la detencion de persona alguna sin cumplir con los requisitos previstos en los ordenamientos
" | constitucionales y legales aplicables;
10 Hacer uso de la fuerza de manera racional y proporcional, con pleno respeto a los derechos humanos, manteniéndose
" | dentro de los limites que establece la normatividad correspondiente, para mantener el orden y la paz publicos;
11. | Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro, asi como brindar proteccién a sus bienes y derechos;
12 Remitir oportunamente a la instancia que corresponda la informacion recopilada, en el desempefio de sus actividades de
" | prevencioén;
13 Entregar la informaciéon que le sea solicitada por otras areas para sustanciar procedimientos jurisdiccionales o
" | administrativos;
14. | Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacién o bienes en perjuicio de la Institucién Policial;
15. | Oponerse a cualquier acto de corrupcién y denunciarlo en caso de tener conocimiento de alguno;
Informar inmediatamente a su superior jerarquico las omisiones, actos indebidos o constitutivos de delito, de sus iguales e
16. | inferiores en categoria jerarquica. Cuando se trate de actos indebidos cometidos por un superior jerarquico, los reportara
al superior de éste;
17. | Registrar en el Informe Policial Homologado todos los datos de importancia que incidan en las actividades que realice;
18. | Participar en los programas de actualizacién y especializacion, que por necesidades del servicio le sean requeridos;
19 Someterse a las evaluaciones que le sean requeridas para acreditar el cumplimiento de los requisitos de permanencia, 0
" | como parte de investigaciones de las unidades de asuntos internos;
20. | Obtener y mantener actualizado su Certificado Unico Policial;
Mantener en buen estado el armamento, material, municiones, equipo y vestuario que se le asigne con motivo de sus
21. | funciones, conservandolos en las condiciones debidas de limpieza y servicio, haciendo uso racional de los mismos en el
desempefio del servicio;
22. | Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de terceros;
Abstenerse de introducir en las instalaciones de las Instituciones o llevar al lugar en que desempefie sus funciones,
23 bebidas embriagantes, sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas de caracter ilegal, prohibido
" | o controlado, salvo cuando sean producto de detenciones, cateos, aseguramientos u otros similares; y que previamente
exista la autorizacién correspondiente;
Abstenerse de consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas
24. | de caracter ilegal y prohibido; en el caso de productos controlados, el consumo de los mismos debera ser autorizado

mediante prescripcion médica emitida por las instituciones oficiales de salud;
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25. | Abstenerse de consumir en las instalaciones de la Institucion o en actos del servicio, bebidas embriagantes;

Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas y juegos, o prostibulos u otros centros de este

26. | > . y : "
tipo, si no media orden expresa para el desempefio de funciones o en casos de flagrancia;

27. | Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la imagen de la Institucion, dentro o fuera del servicio;

No permitir que personas ajenas a la Institucion realicen actos inherentes a las atribuciones que tengan conferidas sus
elementos. Asimismo, no podra hacerse acompafiar de dichas personas a realizar actos del servicio;

Preservar la confidencialidad de los asuntos que por razon del desempefio de su funcién conozca, con las excepciones
que determinen las leyes;

28.

29.

30. | Aplicar al personal bajo su mando los correctivos disciplinarios, tratandose de faltas disciplinarias menores;

Abstenerse de emitir érdenes que menoscaben la dignidad de quien las recibe o que sean contradictorias, injustas o

31. | ers
impropias;

32. | Abstenerse de realizar actividades de proselitismo politico o religioso;

Abstenerse de convocar o participar en cualquier practica de inconformidad, rebeldia o indisciplina en contra del mando o
cualquier otra autoridad;
Verificar durante el Servicio de Guardia asignado las instalaciones, siendo responsable del personal, armamento, equipo,
vehiculos y municiones;

33.

34.

35. | Graduar los correctivos disciplinarios, y

36. | Actuar con apego a los Procedimientos Sistematicos de Operacién que correspondan a su grado y funcion.

11.4 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa variable Numero variable de elementos en su Seccion.
2. | Indirecta variable NUmero variable de elementos dependiendo del operativo.

11.5 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. | MIXTO (caminando, sin caminar, sentado, agachandose constantemente, de pie, corriendo) 100 %
100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del *El formato de perfil tipo se lleno con informacién del Sistema Integral de Desarrollo Policial (SIDEPOL) Basado
entrevistador: en las funciones v responsabilidades de prevencion.
12.1 Entrevistado: 13. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. - . _ Nombre .- . .
Nombre: | Suboficial de Seguridad Publica y cargo: Oficial de Seguridad Publica

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

3. DIRECCION DE AREA: | Prevencion

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Inspector de Seguridad Publica
42 NOMBRE FUNCIONAL DEL
) PUESTO:
CLASIFICACION DEL . CODIGO
4.3 PUESTO: Grupo 2. Mandos Superiores : C004340
(marque la opcién
correcta)
Disposi
Carga -
45 |NIVEL SALARIAL: 46 |2ORNA | | oraria |cion
: hrs | Minima bajo
semanal linea de
40 hrs mando
DOMICILIO DE LA . .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200 Colonia Centro.
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco.
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Inspector Jefe de Seguridad Publica

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)

Asegura el ambito de competencia, la ejecucidon de acciones preventivas encaminadas a proteger la vida, los bienes y los
derechos de las Personas, el cumplimiento de las acciones de proximidad Social y participacion Ciudadana, la integracion de
la informacion recopilada y guiar el analisis de informacion, asi como a evitar la comisién y continuacién de actos delictivas,
para la prevencion del delito, asegurar el cumplimiento de las medidas necesarias para evitar accidentes de transito y
colaborar en las campafias preventivas de seguridad, de acuerdo a lo establecido en los Procedimientos Sistematicos de
Operacion (PSOs), contribuyendo a si al logro del los objetivos de la Secretaria de Seguridad Publica y Prevencién y
Reinsercién Social.
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6.O0RGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Inspector Jefe de Seguridad:Publica

[

Inspector de Seguridad Publica PUESTO

[

Sub-Inspector Sub-lnspector

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. | Comisaria General. Actividades propias del puesto.
2. | Inspecciones Generales. Actividades propias del puesto.

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 diferentes dependencias u organismos que se relacionen Para consequir el loaro de los obietivos
para llevar a cabo el operativo. 9 9 ) )
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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 realizarlas. Ocas. Diario ~ *  Mens.
Funcion Instruir y coordinar las acciones previstas a realizar, en materia de X
(Qué hace) recorridos de vigilancia en zonas urbanas y rurales (patrullaje).
Finalidad . . - . L .
(Para que lo Afin de mantener el orden, seguridad y vigilancia en la poblacion, de conformidad con las normas y
hace) leyes establecidas.
Funcion Instruir y coordinar las acciones establecidas para realizar revision a X
(Qué hace) personas y vehiculos
Finalidad ) . L . . L
(Para que lo A fin de descartar posibles actos delictivos y brindar mayor seguridad a la poblacién del Estado de
q Jalisco
hace).
Asegurar el cumplimiento del as acciones establecidas para el desarrollo de
los operativos planeados, elaborar informes de la situacién que guardan las
Funcion acciones preventivas a sus cargo, mantener la coordinacion X
(Qué hace) interinstitucional y con los tres ambitos de gobierno representar a su area
ante las diferentes instancias naciones e internacionales, en atencién a una
instruccién especifica
Finalidad
(Para que lo A fin de proponer las lineas de accidn necesarias para el cumplimiento de las tareas especificas
hace).
Funcion Fomentar, establecer y asegurar la comunicacién y vinculacién con X
(Qué hace) ciudadania y organismos de la sociedad, asi como presentarse ante ellos
Finalidad
(Para que lo A fin de que la sociedad se sienta protegida y pueda acudir cuando sea necesario
hace).
Funcié Proponer, dar seguimiento y asegurar los procedimientos de recepcion y
uncioén L . . ; -
. atencion de las solicitudes ciudadanas y acciones de atencién a grupos de X
(Qué hace) .
alto riesgo
Finalidad A fin de dar solucién al os problemas de seguridad presentados, de conformidad con Manual de
(Para que lo Actuacion Policial, Manual de Proximidad Social y Participacion, Ciudadana, PSO de aplicacion de
hace). Programas de Atencion Comunitaria, PSO de Enlace de Prevencion
FUnci Asegurar el cumplimiento de las acciones de atencién a grupos en situacion
uncion i - L
(Qué hace) ple vuInerabHydad (mulergs, menores de edad, indigenas y desplazadas X
internos , victimas de delitos y del abuso del poder
Finalidad ) . . . . . . .
(Para que lo A fin qe proteger ala cmdgdama en snugcpnes especiales y cuando asi se requiera, dando
cumplimiento a lo establecido en la Institucion
hace).
Funcién Fomentar la implementacion de programas para promover el respeto a las
. norma asi como encausar al ciudadano en el cumplimiento de los X
(Qué hace) ;
reglamentos aplicables
Finalidad . . . . . .
(Para que lo A fin de que la ciudadania conozca la normatividad y leyes con que se rige la Secretaria, y

cumplimiento con Las estrategia de Prevencion del Delito
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza trabajos que requiere alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riego continuo de X
" | cometer errores costosos
2 Realiza trabajos 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 accesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos
4. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico X
Realiza basicamente trabajos de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra’gorla 0
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofe5|onal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
Derecho, Seguridad Publica, Criminologia, Ciencias Forenses, carrera afin o
7. | Licenciatura o carreras afines: en su defecto cumplir con el siguiente apartado, siendo el grado minimo
escolar preparatoria 0 equivalente
Comprobar el desempefio de por lo menos tres diferentes funciones de
Mandos Medios, en un minimo de dos diferentes areas.
Servicio de por lo menos nueve meses en una Institucion de Seguridad
) Publica Federal, Estatal o de Seguridad Nacional.
8. | Area de especialidad requerida: Cumplimiento del examen para la Carrera Superior del Servicio Policial.
Esto vale también para funcionarias y funcionarios que se integran
directamente al servicio policial con un estudio académico apto para el
servicio policial. Para abogados penales este examen sea sustituido por el
Examen juridico universitario

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

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1. | Técnicas y conocimientos de la funcion Policial 3 afios

Supervision, inspeccion, planeacion, coordinacién, organizacion,
2. | delegacién y direccion de programas operativos de seguridad | 2 afios
publica

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

Especifique los equipos de oficina, PR 24 (baston de control) Equipo antimotin, Armas de fuego: pistola 9 mm. y
industriales, de seguridad, entre otros:  EUNESIEES
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10.3Requisitos Fisicos:

El puesto exige: El puesto exige: Edad maxima 47 afios

Estatura y talla minimas 1.65 cm en los hombres y 1.55 en mujeres (sin calzado), lo cual podra adecuarse a las caracteristicas
de la region.

El peso sera acorde a su estatura de acuerdo con la norma oficial mexicana NOM-174-SSA1-1998 para el manejo integral de la
obesidad.

Agilidad, resistencia, fuerza, condicion, velocidad, buena nutricion.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Administracion de los servicios
Administracién policial
Informacién Policial Homologado
Supervision de Servicio

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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 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 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, cdbmo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo
hacer para ayudar a esa persona?

SERVICIO DE
CALIDAD

= 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

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

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

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

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

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

= 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. X
= Recopila informacioén relevante y organiza las partes de un problema de forma
1 Capacidad de sistematica, estableciendo relaciones y prioridades.
* | andlisis = Utiliza una visién de conjunto en el andlisis de la informacién, trabaja con
hechos y datos concretos.
= Clasifica las ideas usando graficos y/o tablas que explican los fenémenos
analizados.
= Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer
relaciones adecuadas entre ellos.
= Através de sus acciones y dedicaciéon supera siempre las expectativas de sus
usuarios.
= Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su recomendacion
activa.
= Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios.
> Orientacion al = Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo X

cliente

a su entorno a actuar en la misma direccién.

= |nvestiga constantemente nuevas 0 eventuales necesidades de los usuarios,
anticipandose a sus requerimientos.

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

3. | Organizacién

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

= Tiene claridad respecto de las metas de su area y cargo y actda en
consecuencia.

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

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

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

Busqueda de la
informacion

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

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

= Es consultado sobre datos criticos cuando un proyecto se desvia de su cauce,
para poder hacer los cambios necesarios y lograr llegar al objetivo en tiempo | X
y forma con la calidad esperada.

= Organiza bases de datos novedosas, disponibles para toda la institucion, con
informacién que procura recibir habitualmente por diferentes medios.

= |dentifica con destreza fuentes de recopilacion de datos poco comunes con
informacidn altamente valiosa para la institucién
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= Sabe controlarse ante conductas negativas de otras personas, al evaluarlas
no como algo personal sino como producto de una situacion agobiante o de
alta exigencia.
= Se retira de las discusiones en forma oportuna pero temporalmente, cuando
5. | Autocontrol P P P X

percibe en sus interlocutores reacciones negativas que no conduciran al
cumplimiento del objetivo que los redne.

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

TOMA DE

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

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

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

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

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

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

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

X| X[ X | X

2
3. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
4

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

Habilidad de analisis, comprensién, memoria y solucion de problemas, adaptabilidad,
constancia, cautela, control de impulsos, tolerancia a la presién, respeto a normas y
10.6 OBSERVACIONES Y jerarquias, responsabilidad, discrecién, facilidad de comunicacion, dinamico, orientados a
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: resultados.

Capacidad pada la comunicacién verbal y escrita, la motivacién a terceros y toma de
decisiones

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 Si 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: Si aplica

3. | Automovil: Si aplica
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Telefonia: Si aplica

(Radio, celular, teléfono fijo) P

Documentos e informacion: Manuales de operacion y documentacion oficial.
Otros (especifique): No aplica

11.3 RESPONSABILIDADES PROPIAS DEL PUESTO:

1. |Protegery servir ala comunidad;

2. | Conducirse con profesionalismo, asi como con apego al orden juridico y respeto a los Derechos Humanos;

3 Fomentar la disciplina, responsabilidad, decision, integridad y espiritu de cuerpo, en si mismo y en el Personal bajo su
" | mando;

4 Cumplir sus funciones con imparcialidad, sin discriminar a persona alguna por su raza, religion, sexo, condicion econémica o
" | social, preferencia sexual, ideologia politica o por algin otro motivo;

5 Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes de los superiores jerarquicos o de quienes ejerzan sobre él funciones de mando,
" | siempre y cuando sean conforme a derecho;

6. | Cumplir sus funciones, evitando todo acto u omisién que produzca deficiencia en su desempefio;

7. | Ejercer sus funciones y atribuciones en correspondencia con el mando, categoria jerarquica, comisiéon o cargo que ostente;

8 Abstenerse en todo momento y bajo cualquier circunstancia de infligir, tolerar o permitir actos de tortura u otros tratos o
" | sanciones crueles, inhumanos o degradantes, aun cuando se trate de una orden superior;

9 Abstenerse de realizar la detencién de persona alguna sin cumplir con los requisitos previstos en los ordenamientos
" | constitucionales y legales aplicables;

10 Hacer uso de la fuerza de manera racional y proporcional, con pleno respeto a los derechos humanos, manteniéndose
" | dentro de los limites que establece la normatividad correspondiente, para mantener el orden y la paz publicos;

1 Remitir oportunamente a la instancia que corresponda la informacion recopilada, en el desempefio de sus
" |actividades de investigacion

12 | Entregar la informacion que le sea solicitada por otras areas para sustanciar procedimientos jurisdiccionales o administrativo

13. | Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacién o bienes en perjuicio de la Institucion Policial;

14. | Oponerse a cualquier acto de corrupcién y denunciarlo en caso de tener conocimiento de alguno

Informar inmediatamente a su superior jerarquico las omisiones, actos indebidos o constitutivos de delito, de sus iguales e
15. |inferiores en categoria jerarquica. Cuando se trate de actos indebidos cometidos por un superior jerarquico, los reportara al
superior de éste;

16 Mantener actualizado el Sistema Unico de Informacion Criminal, mediante el registro del Informe Policial Homologado, para
" | la toma de decisiones;

17. | Participar en los programas de actualizacion y especializacion, que por necesidades del servicio le sean requeridos

18 Someterse a las evaluaciones que le sean requeridas para acreditar el cumplimiento de los requisitos de permanencia, o
" | como parte de investigaciones de las unidades de asuntos internos;

19. | Obtener y mantener actualizado su Certificado Unico Policial;
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Mantener en buen estado el armamento, material, municiones, equipo y vestuario que se le asigne con motivo de sus
20. |funciones, conservandolos en las condiciones debidas de limpieza y servicio, haciendo uso racional de los mismos en el
desempefio del servicio;
21. | Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de terceros;
Abstenerse de introducir en las instalaciones de las Instituciones o llevar al lugar en que desempefie sus funciones, bebidas
22 embriagantes, sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas de caracter ilegal, prohibido o
| controlado, salvo cuando sean producto de detenciones, cateos, aseguramientos u otros similares; y que previamente exista
la autorizacién correspondiente;
Abstenerse de consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas
23. | de caracter ilegal y prohibido; en el caso de productos controlados, el consumo de los mismos debera ser autorizado
mediante prescripcion médica emitida por las instituciones oficiales de salud;
24. | Abstenerse de consumir en las instalaciones de la Instituciéon o en actos del servicio, bebidas embriagantes;
o5 Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas y juegos, o prostibulos u otros centros de este tipo,
" | si no media orden expresa para el desempefio de funciones o en casos de flagrancia;
26. | Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la imagen de la Institucion, dentro o fuera del servicio;
27 No permitir que personas ajenas a la Institucion realicen actos inherentes a las atribuciones que tengan conferidas sus
" | elementos. Asimismo, no podra hacerse acompafiar de dichas personas a realizar actos del servicio;
o8 Preservar la confidencialidad de los asuntos que por razén del desempefio de su funcién conozca, con las excepciones que
" | determinen las leyes;
29. | Aplicar al personal bajo su mando los correctivos disciplinarios, tratandose de faltas disciplinarias menores;
30 Abstenerse de emitir érdenes que menoscaben la dignidad de quien las recibe o que sean contradictorias, injustas o
" |impropias;
31. | Abstenerse de realizar actividades de proselitismo politico o religioso;
32 Abstenerse de convocar o participar en cualquier practica de inconformidad, rebeldia o indisciplina en contra del mando o
| cualquier otra autoridad;
33 Apoyar junto con el personal a su mando a las autoridades que asi lo soliciten, en caso de investigacion y persecucion de
" | delitos
34 Utilizar los protocolos de investigacion adoptados por su Corporacion, y actuar con apego a los Procedimientos
" | Sistematicos de Operacién que corresponden a su grado y funcién
11.4 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa Variables Dependiendo del Operativo
2. | Indirecta Variables Dependiendo del Operativo
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12.CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1 MIXTO (caminando, sin caminar, sentado, agachandose constantemente, de pie, corriendo, brincando, 100 %
" | enfrentamiento cuerpo a cuerpo, rapel, entre otros)
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del El formato de perfil tipo se lleno con Informacién del Sistema Integral de Desarrollo Policial (SIDEPOL)
entrevistador: Basado en las funciones v responsabilidades de investigacion
13. Entrevistado: 14 .Jefe inmediato:
Firma: Firma:
) . . Nombre | Inspector Jefe de Seguridad Publica (Altos
Nombre: | Inspector de Seguridad Publica (Altos Mandos) y cargo: | Mandos)

Autoriza:

Ing.

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

Fecha: Septiembre 2009




. DIRECCION GENERAL
ELABORO: ADMINISTRATIVA

gu Manual de Puestos A ACION: 14N0V-2012

FECHA .
ACTUALIZACION: 14-NOV-2012 VERSION: 01
CODIGO: SP-DASG-MU-05 |  hGINA
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: Secretaria de Seguridad Publica de Prevencién y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL: | Comisaria General de Seguridad Publica

3. DIRECCION DE AREA: | Comisaria General de Seguridad Publica

Prevencion

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Oficial de Seguridad Publica

4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL

PUESTO:
CLASIFICACION DEL _ CODIG
43 | pUESTO: Grupo 3- Mandos Medios 44 |G C002700
(marque la opcién
correcta)
: HOlRl carga Disposici
45 | NIVEL SALARIAL: 46 10F - r*;ﬁ:m Do
hrs. | semanal | lineade
40 hrs. | mando

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA O AREA:

Libertad # 200, Colonia Centro

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Subinspector 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)

Verificar en el ambito de su competencia, las acciones preventivas encaminadas a proteger la vida, los bienes y
los derechos de las Personas, hacer cumplir las medidas necesarias para evitar accidentes de transito, a fin de
brindar un servicio de calidad, contribuyendo asi a las mejoras 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)

Subinspector de Seguridad
Publica
I T
Oficial de Seguridad Pablica - PUESTO

[

[

[

Suboficial

Suboficial

(Anote los contactos con los cuales t
enunciando el nombre

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
iene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto;
del puesto, el &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

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

1. | Comisaria General.

Actividades propias del puesto.

2. |Inspecciones Generales.

Actividades propias del puesto.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

enunciando el nombre

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

7.3 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

1. | Instituciones Municipales y Estatales Actividades propias del puesto.
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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 debe

8. FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA

realizarlas. Ocas. Diario f,ne Mens.

Funcion Verificar el resguardo y buen uso del equipamiento asignado para el X
(Qué hace) desempefio de las funciones.
Finalidad ) . . L . P .
(Para que lo A fin de que el equipo esté asegurado y en condiciones de uso, cumpliendo asi con:
hace). Manual de Imagen Policial.
Funcion Verificar el cumplimiento de las acciones establecidas en materia de X
(Qué hace) recorridos de vigilancia en zonas urbanas y rurales (patrullaje).
A fin de vigilar el orden y tranquilidad de la Ciudadania, de acuerdo a lo sefialado en el Manual de
Actuacion Policial.
Finalidad PSO de Patrullaje Pie a Tierra.
(Para que lo PSO de Patrullaje Vehicular (Auto patrulla, moto patrulla, bicicleta, caballo, helicéptero,
hace). embarcaciones)
Manual de Patrullaje en Ciudad.
Manual de Patrullaje en Carreras.
Funcién Verificar el cumplimiento de las acciones establecidas en materia de X
(Qué hace) revision a personas y vehiculos.
A fin de que la Ciudadania cuente con medidas de seguridad y proteccién, cumpliendo asi con el
Finalidad Manual de Aqtyamon Policial
(Para que lo PSO de revision a personas
hace) PSO de revisién vehicular
) PSO de puestos de revision y vehicular.
Técnicas de Cacheo.
Funcion Verificar la participacion y comunicar las acciones operativas del Personal a X
(Qué hace) su cargo; asi como elaborar informes de las situaciones que guardan.
Finalidad
(Para que lo A fin de cumplir con lo sefialado en las estrategias de Prevencion del Delito
hace).
Presentarse con la poblacién de la zona bajo su responsabilidad. y
Funcion mantener comunicacion y vinculaciéon de servicio publico con la Ciudadania X
(Qué hace) y organismos de la Sociedad
Finalidad A fin de que exista una buena comunicacion y brindar los apoyos solicitados, de manera oportuna,
(Para que lo cando cumplimiento con: Manuales de Actuacion Policial. Técnicas de proximidad Social y
hace). Participacion Ciudadana.
Funcién Contactar a las asociaciones civiles, de comerciantes y de vecinos, entre
(Qué hace) otras, para la implementacion de los programas de prevencion y participar| X
en el Comité de Participacion Ciudadana y en su caso, establecerlo.
Finalidad A fin de organizar a la Poblacién y hacer equipo en los programas implementados, y cumplir con:
(Para que lo Manual de Actuacion Policial, Manual de Policia de Proximidad, Técnicas de Proximidad Social y
hace) q Participacion Ciudadana. PSO de Aplicacion de Programas de Atencion Comunitaria. PSO de

Percepcion Ciudadana. PSO de Enlaces de Prevencion.
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Funcién Verificar el seguimiento y atencién de las denuncias y/o solicitudes de la
(Qué hace) poblacién y mantenerla informada sobre la respuesta policial o la X
canalizacion al area correspondiente.
7.
Finalidad A fin de que se cumplan las metas establecidas de conformidad con: PSO de Atencién de Denuncias.
(Para que lo PSO de Seguimiento a la Atencion de Denuncias. PSO de Atencidon de Emergencias y Denuncias
hace). Ciudadanas.
Verificar el cumplimiento de las acciones de atencidn a grupos en situacion
Funcién de alto riesgo o de vulnerabilidad (mujeres, menores de edad, indigenas,
(Qué hace) refugiados y desplazados internos, y victimas de delitos y del abuso del X
poder).y la informaciéon sobre las zonas o grupos que favorezcan la
8 alteracion del orden y paz publicos, reportada por sus subordinados.
' A fin de que cumplan en tiempo y forma, basandose en el Manual de Actuacion Policial
Finalidad Manual de Policia de Proximidad. Técnicas de Proximidad Social y Participacion Ciudadana.
Para que lo PSO de Aplicacion de Programas de Atencion Comunitaria. PSO de Enlaces de Prevencion.
q p g
hace). Manual de Derechos Humanos. Manual de Derechos Humanos Aplicados a la Actuacion Policial
Funcion Verificar que el personal a su cargo promueva el respeto a las normas. y X
ué hace Encauzar al Ciudadano en el cumplimiento de los reglamentos aplicables.
p g p
9.
Finalidad ) . . L
(Para que Io A fin de que conozcan la normatividad y la cumplan de acuerdo a las estrategias de Prevencién del
hace) q Delito.
Verificar que se rinda el Informe Policial Homologado con estricto apego a
Funcion las actividades realizadas y los hechos ocurridos. X
ué hace Describir la informacién de manera precisa y concisa.
p y
10 Hacer uso del equipo portatil de captura de imagenes e informacién (PDA).
'(:;I;?Qda:e lo A fin de cumplir con: Instructivo de Llenado del Informe Policial Homologado. PSO de Parte
hace) q Informativo.
Funcién Aplicar las sanciones administrativas preventivas en el Reglamento de
(Qué hace) Transito y verificar la informacion relacionada con la falta de sefialamientos X
de vialidad y equipamiento urbano reportada por el Personal a su cargo.
11
Finalidad
(Para que lo Con la finalidad de dar cumplimiento a lo sefialado en PSO de Vialidad.
hace).
Funcién . L ~ .
(Qué hace) Dirigir la operacion de las campafias preventivas X
12
Finalidad . . ., . o .
(Para que lo A fin de mantener la seguridad en la poblacién de conformidad con lo sefialado en las estrategias de
hace) g Prevencion del Delito.
Hacer uso adecuado de los equipos de comunicacion. Conocer claves y
Funcion cédigos de comunicacion. Comprobar que sus subordinados apliquen los X
(Qué hace) Lineamientos de Operacién vigente, y lo establecido en el Manual de
13 operacion de interconexion.
Finalidad A fin de brindar un mejor servicio a la Ciudadania. Cumpliendo con: Lineamientos de Operaciones
(Para que lo vigentes.
hace). Manual de operacion de interconexion.
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
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 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’gorla 0
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7 Li iat fi . Derecho, Seguridad Publica, Criminologia, Ciencias Forenses, o carrera afin o
) icenciatura o carreras afines: en su defecto cumplir con el siguiente apartado, siendo el grado minimo

Comprobar el desempefio de por lo menos tres diferentes funciones de
Mandos Medios, en un minimo de dos diferentes areas.

Servicio de por lo menos nueve meses en una Institucion de Seguridad
Publica Federal, Estatal o de Seguridad Nacional.

8. | Area de especialidad requerida: Cumplimiento del examen para la Carrera Superior del Servicio Policial.

Esto vale también para funcionarias y funcionarios que se integran
directamente al servicio policial con un estudio académico apto para el
servicio policial. Para abogados penales este examen sea sustituido por el
Examen juridico universitario

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

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Técnicas y conocimientos de la funcién Policial 3 aflos

Ejecucion, vinculacién, enlace y apoyo técnico en operativos de

seguridad publica 3 afios

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

Herramienta de defensa, Equipo antimotin, armas de fuego (pistola 9mm y armas
1. largas), chaleco antibalas, fornitura, uniforme completo, aros aprehensores
(Candados de manos y pies).
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Requisitos Fisicos:

El puesto exige: El puesto exige: Edad méaxima 43 afios

. Estatura y talla minimas 1.65 hombres y 1.60 en mujeres (sin calzado), lo cual podra adecuarse a las caracteristicas de la
region. El peso sera acorde a su estatura de acuerdo con la norma oficial mexicana NOM-174-SSA1-1998 para el para el
manejo integral de la obesidad.

Agilidad, resistencia, fuerza, condicién, velocidad, buena nutricién.

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 3 meses
- : . meses?
su desempefio sea satisfactorio?
10.5 COMPTENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones

. Marco legal de la funcion policial, Sistema nacional de Seguridad Publica, psicologia, sociologia, disciplina policial, defensa
policial, técnicas y tacticas policiales, acciones preventivas y reactivas en torno al narcotrafico y al narcomenudeo, empleo tactico
del armamento, radiocomunicacion policial, principios basicos de técnicas de investigacién, metodologia de obtencion de
informacién, criminalistica, delincuencia organizada, preservacién del escenario de los hechos, derechos humanos relacionados
con la seguridad publica, orientacion y valores relacionados con la equidad, género y grupos vulnerables, técnicas basicas de
primeros auxilios, relaciones humanas, geografia regional, informe policial homologado, desarrollo humano, office basico.

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 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 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 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 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 colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del
grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los deméas. crear
espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas
que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
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= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear
toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, 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 Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
COMPETENCIAS (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados:
= Se organiza sin dificultad ante cambios en las pautas de trabajo o en los plazos
establecidos inicialmente.
1. | Dinamismo = Mantiene sus niveles de eficiencia ante cambios de compafieros de tarea. X
= Evalla atinadamente prioridades cuando surge algun cambio inesperado que
demanda mayor dedicacién en alguna tarea respecto de las otras.
* Checa toda la informacion disponible.
= Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.
2. | Orden ) X
= Procede en forma ordenada y premeditada.
= Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen.
= Toma decisiones basado en analisis y observacion de los hechos.
3 Capacidad de = Busca mantener los objetivos establecidos de la institucién hacia el proyecto. X
" | Observacion = Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una
situacion.
= Logra mantener su buen nivel de desempefio, la tranquilidad y el buen clima
laboral, aun cuando las exigencias de trabajo cambiantes le exigen esfuerzos
mayores que los habituales.
= Percibe, recata y toma como ejemplo conductas ajenas que evallta como
4. | Autocontrol equilibradas y pc_)sitivas, t_aspecialmente durante épocas de trabajo de alta X
demanda de velocidad y calidad en las tareas.
= Mantiene la calma aun cuando se siente impulsado a reaccionar inmediatamente,
evaluando las posibles consecuencias de sus actos.
= Implementa las herramientas y sistemas que le son sugeridos, para contribuir al
desarrollo adecuado de las tareas en periodos de alta exigencia.
= Ante un problema, busca los hechos que hayan causado o contribuido a su
surgimiento, aunque ello supere su area de incumbencia.
5 Confianzaensi | = Identifica soluciones adecuadas a los problemas, considerandolos una X
" | mismo oportunidad de mejora tanto de su trabajo individual como de su area en general.
= |Informa con claridad a sus superiores acerca de los problemas que surgen,
respaldandose en hechos y datos atinados.
IO Margue con una (X) la opcioén que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X

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. El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo X
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10.5.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Apego a normas y procedimientos, capacidad de supervision, comunicacion efectiva,
habilidad del pensamiento, persuasién, sensibilizacion, memoria, solucion de problemas,
confianza en si mismo, respeto a normas y jerarquias, discrecion, lealtad, dinamico,
motivacion a terceros, toma de decisiones.

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica
Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Si aplica
oficiales, entre otros)
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enupue los blenes.ofluales que usa para el desempeno de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica .
1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: Si aplica
3. | Automovil: Si aplica (patrullaje)
4 Telefonia: Si aplica
" | (Radio, celular, teléfono fijo) P
5. | Documentos e informacion: Documentacién oficial
6. | Otros (especifique): No aplica
11.3 RESPONSABILIDAD PROPIAS DEL PUESTO
1. | Protegery servir ala comunidad.
2. | Conducirse con profesionalismo, asi como con apego al orden juridico y respeto a los Derechos Humanos
Abstenerse en todo momento y bajo cualquier circunstancia de infligir, tolerar o permitir actos de tortura u otros tratos o
3. |sanciones crueles, inhumanos o degradantes, aun cuando se trate de una orden superior 0 se argumenten circunstancias
especiales tales como amenaza a la seguridad publica o cualquier otra; al conocimiento de ello, lo denunciara
4 Cumplir con funciones, imparcialidad, sin discriminar a persona alguna por su raza, religiéon, sexo, condicién econémica o
" | social, preferencia sexual, ideologia politica o por algin otro motivo.
5 Cumplir las 6rdenes de los superiores jerarquicos o de quienes ejerzan sobre él funciones de mando, siempre y cuando
" | sean conforme a derecho.
6 Abstenerse de realizar la detencién de persona alguna sin cumplir con los requisitos previstos en los ordenamientos
" | constitucionales y legales aplicables.
7 Hacer uso de la fuerza de manera racional y proporcional, con pleno respeto a los derechos humanos, manteniéndose
" | dentro de los limites que establece la normatividad correspondiente, para mantener el orden y la paz puablicos.
8. | Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro, asi como brindar proteccion a sus bienes y derechos.
9 Remitir oportunamente a la instancia que corresponda la informacién recopilada, en el desempefio de sus actividades de
" | prevencion.
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10 | Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacién o bienes en perjuicio de la Institucion Policial.

11 | Oponerse a cualquier acto de corrupcion y denunciarlo en caso de tener conocimiento de alguno.

Informar inmediatamente a su superior jerarquico las omisiones, actos indebidos o consultivos de delito, de sus iguales en
12 | categoria jerarquica. Cuando se trate de actos indebidos cometidos pro un superior jerarquico, los reportara al superior de
éste.

13 | Registrar en el informe policial homologado, todos los datos de importancia que incidan en las actividades que realice.

Someterse a las evaluaciones que le sean requeridas para acreditar el cumplimiento de los requisitos de permanencia, o

14 como parte de investigaciones de las unidades de asuntos internos.

15 | Obtener y mantener actualizado su Certificado Unico Policial.

Mantener en buen estado el armamento, material, municiones, equipo y vestuario que se le asigne con motivo de sus
16 |funciones, conservandolos en las condiciones debidas de limpieza y servicio, haciendo uso racional de los mismos en el
desempefio del servicio.

17 | Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de terceros.

Abstenerse de consumir y/o introducir en las instalaciones de las Instituciones o llevar al lugar en que desempefie sus
18 | funciones, bebidas embriagantes, sustancias psicotropicas, estupefacientes u oras sustancias adictivas de caracter ilegal,
prohibido o controlado, salvo cuando sean producto de detenciones, cateos, aseguramientos u otros similares.

Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas y juegos, o prostibulos u otros centros de este tipo,

19 . ; = . ;
sélo, bajo orden expresa para el desempefio de funciones o en caso de flagrancia.

20 No permitir que personas ajenas a la Institucion realicen actos inherentes a las atribuciones que tengan conferidas sus
elementos. Asi mismo, no podra hacerse acompafiar de dichas personas a realizar actos del servicio.

21 Preservar la confidencialidad de los asuntos que por razon del desempefio de su funcidn conozca, con las excepciones que

determinen las leyes.

22 | Abstenerse de realizar actividades de proselitismo politico o religioso.

Abstenerse de convocar o participar en cualquier practica de inconformidad, rebeldia o indisciplina en contra del bando o
cualquier otra autoridad.

Entregar la informacion que le sea solicitada por otras areas para sustentar procedimientos jurisdiccionales o
administrativos.

23

24

25 | Actuar con apego a los procedimientos sistematicos de operacion que correspondan a su grado y funcion.

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

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

1. |Directa Si aplica NuUmero variable de elementos en su Seccion.

2. | Indirecta Si aplica Numero variable de elementos dependiendo del operativo.
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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. | MIXTO (caminando, sin caminar, sentado, agachandose constantemente, de pie, corriendo) 100 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
) - . - Nombre . . .
Nombre: | Oficial de Seguridad Publica y cargo: Subinspector de Seguridad Publica
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General administrativo de
Seguridad Publica
Fecha: Septiembre 2009
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica, Prevencion y Reinsercion Social

2. COMISARIA:

Comisaria General de Seguridad Publica

3. AREAS DE SEGURIDAD: > Investigacion

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Suboficial de Grupo
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
) PUESTO:
CLASIFICACION DEL o i
4.3 PUESTO: Grupo 3. Oficiales CODIGO: C002490
30 Carr%?n?rz?ria Disposicion,
4.5 | NIVEL SALARIAL: 12 4.6 | JORNADA: h semanal | bajo linea de
rs. 40 hrs. mando
DOMICILIO DE LA . .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200 Colonia Centro.
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco.
49 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Oficial de Seguridad Publica

(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:

Evaluar y definir las lineas de investigacion para el combate a la estructura criminal, atender las medidas de seguridad en el tramite y
manejo de informacion y procedimientos para el uso y registro de informacion en Plataforma México, asi como supervisar la produccion
de documentos informativos que ayuden a la generacion de estrategias para el combate a la estructura criminal, a fin de evaluar y definir
las lineas de investigacion relacionadas con las 6rdenes de investigacion derivadas de los mandamientos judiciales y ministeriales,
apegandose a lo establecido en los Procedimientos Sistematicos de Operacion (PSOs), aplicables al caso concreto, contenidos en el
manual de Actuacion Policial.
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6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Oficial de Seguridad Pablica

| ‘
Suboficial- de:Grupo PUESTO

[

Policia 10. Oficial de Caso Policia 10. Oficial de Caso

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. | Comisaria General Actividades propias del puesto.
2. | Inspecciones Generales Actividades propias del puesto.

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. | Plataforma México Consulta, andlisis, 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 sefiale con una (X) la frecuencia con que debe  realizarlas. Ocas. | Diario Sem. = Mens.
Funcién Realizar trabajo en campo de ubicacion de domicilios, realizar entrevistas,
. encuestas y/o cuestionarios, vigilancia y cateos; asi como interrogar a X
(Qué hace) ) .
testigos y tomar declaraciones.
1.
Finalidad A fin de investigar a los probables responsables, tomar fotos y video del lugar de los hechos delictivos,
(Para que lo | buscar pruebas e indicios, asegurarlos y analizarlos, hacer croquis y tomar medidas del lugar de los
hace). hechos delictivos, Elaborar reportes.
» Realizar investigacion de gabinete: recabando informacién de fuentes
Funcién . . L L i
. abiertas: television, radio, libros, prensa e Internet y de fuentes cerradas: X
(Qué hace) o F
) bases de datos de acceso restringido.
Finalidad A fin de revisar, analizar y definir las lineas de accién para combatir a cada tipo de delito.
(Para que lo Generar escenarios de estrategias a seguir para combatir a cada tipo de delito
hace). '
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Finalidad | A fin de recopilar, registrar y resguardar informacién que sea transcendente durante las
E}Para; que 0 | investigaciones en curso.
ace).
Solicitar al Oficial de caso correspondiente la elaboracion de: Panoramas
coyunturales, monografias estatales, informes de actos programados,
Funcién tarjetas informativas, informes estadisticos, asi como informes y analisis X
(Qué hace) |semanales y mensuales: robo genérico, robo y recuperacion de vehiculos,
trafico de drogas, trafico de Personas, grupos armados y organizaciones
Sociales.
Finalidad ' . . .
(Para que lo A fin de contar con la mayor informaciéon de de cada caso y con ello generar los escenarios de
hace) q estrategias a seguir para cada uno de ellos.
Funcién Determinar a qué Oficial de Caso se le asigna cada orden de investigacion, X
(Qué hace) | asi como el cumplimiento de los mandamientos judiciales y ministeriales.
Finalidad A fin de llevar el control y dar seguimiento al cumplimiento de las érdenes de investigacion y de los
P |
ara que lo . I L
hace) q mandamientos judiciales y ministeriales.
Funcién Revisar la consistencia de las hipotesis contrastando la informacion
< . X
(Qué hace) | obtenida con los resultados esperados.
Finalidad
(Para que lo | Afin de revisar que las lineas de investigacion sean acordes con las hipétesis de los casos.
hace).
Identificar el lugar de los hechos y en su caso acordonarlo, de ser
Funcién necesario solicitar apoyo para proporcionar primeros auxilios; detectar
(Qué hace) vehiculos con caracteristicas inusuales, asi como No abandonar el lugar de X
los hechos hasta formalizar la entrega de la responsabilidad al Agente del
Ministerio Publico.
F;nalldad o | A fin de identificar posibles responsables y solicitar apoyo para su busqueda inmediata. Identificar
ara que lo . .
gace) q testigos e interrogarlos por separado.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

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

procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

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

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo

continuo de cometer errores costosos.

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

| 6. | Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de|
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entender o interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y X
" | poner en practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el
" | trabajo de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marqgue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra’gorla 0
Técnica
Técnico Superior alidad
Carrera Profesional no Universitario Especialidades
4. inada ( 2 af 5. - 6. Diplomados X
terminada ( 2 afios) Carrera profesional X Posgrados
terminada

7. Licenciatura o carreras afines:

Derecho, Seguridad Publica, Criminologia, Ciencias Forenses, o carrera afin o en su
defecto cumplir con el siguiente apartado, siendo el grado minimo escolar bachillerato o
equivalente.

8. | Area de especialidad requerida:

Comprobar el desempefio de por lo menos tres diferentes funciones de Mandos
Medios, en un minimo de dos diferentes areas.

Servicio de por lo menos nueve meses en una Institucion de Seguridad Publica
Federal, Estatal o de Seguridad Nacional.

Cumplimiento del examen para la Carrera Superior del Servicio Policial.

Esto vale también para funcionarias y funcionarios que se integran directamente al
servicio policial con un estudio académico apto para el servicio policial. Para abogados
penales este examen sea sustituido por el Examen juridico universitario.

10.2
EXPERIENCIA:

Experiencia en:

1. | Técnicas y conocimientos de la funcion

Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

¢Durante cuanto tiempo?

Policial 3 afos

de seguridad publica

Ejecucion, vinculacion, enlace y apoyo técnico en operativos

2 afos

electrénica

Manejo de equipos de comunicacion, sistemas de informacion

2 afos

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

Especifique los equipos de Herramienta de defensa, Equipo antimotin, armas de fuego (cortas y largas), chaleco
il oficina, industriales, de antibalas y antipuntas, fornitura, uniforme completo, aros aprehensores (Candados de
seguridad, entre otros: manos y pies).

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: Edad méaxima de 40 afos.

region.

obesidad.

Estatura y talla minimas 1.65 cm en los hombres y 1.55 en mujeres (sin calzado), lo cual podra adecuarse a las caracteristicas de la

El peso sera acorde a su estatura de acuerdo con la norma oficial mexicana NOM-174-SSA1-1998 para el manejo integral de la
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Agilidad, resistencia, fuerza, condicién, velocidad, buena nutricién.
10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se o~z
. . ¢ Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y su 1. 5 4 meses
- . . meses?
desempefo 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.

Apegarse a lo establecido en el Marco Normativo aplicable a la actuacion policial, Técnicas y conocimientos de la funcion policial y
Derechos Humanos.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del Gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre
COMPORTAMIENTO sus compafieros una cultura acorde con los fines _colectivos, _ B o
1. 2 = Respeta y hace respetar 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 persona con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y usuarios del servicio, aun en situaciones
' CALIDAD complejas.
= 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. Solicita 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,
3. TRABAJO EN EQUIPO resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del
grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. Crear
espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y 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 = 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
COMPROMISO 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 éptimo del puesto y marque

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

1. |Capacidad de analisis

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

Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.

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

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

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

2. Orientacion al cliente

Satisface rapidamente las necesidades de los usuarios, resolviendo
sus problemas e inquietudes en cuanto los percibe.

Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las
necesidades de los usuarios, antes de que se las planteen.

Realiza propuestas para mejorar los productos y servicios de la
organizacion, con vista a la mayor satisfaccion de los usuarios.
Mantiene buenas relaciones con los usuarios; constantemente los
informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicacién
que favorece la satisfaccion de los mismos.

3. | Organizacion

Es metddico, sistematico y organizado.

Establece objetivos parciales y puntos importantes de control, cuyo
cumplimiento verifica a medida gque avanzan los proyectos,
instrumentando las herramientas de verificacion que correspondan.
Documenta lo acordado sobre metas y objetivos y distribuye la
informacién entre todas las personas implicadas en el proyecto.

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

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

Busqueda de la
informacion

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
informacién clave referida a la competencia y al mercado en general.
Es consultado sobre datos criticos cuando un proyecto se desvia de su
cauce, para poder hacer los cambios necesarios y lograr llegar al
objetivo en tiempo y forma con la calidad esperada.

Organiza bases de datos novedosas, disponibles para toda la
institucion, con informacién que procura recibir habitualmente por
diferentes medios.

Identifica con destreza fuentes de recopilaciéon de datos poco comunes
con informacién altamente valiosa para la Institucion

5. Autocontrol

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

Se retira de las discusiones en forma oportuna pero temporalmente,
cuando percibe en sus interlocutores reacciones negativas que no
conduciran al cumplimiento del objetivo que los redne.

Se conduce con racionalidad y serenidad, evaluando alternativas para
mantener un clima cordial.
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10.5.4 TOMA DE

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

1. | Generalmente toma decisiones con base en directrices especificas de su jefe

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

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

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

4 nggralmente toma decisiones que _requiere_n la apli_c,acién de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y X
" | practicos, para ponderar muchas variables e interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

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

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones sélo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X

Las decisiones impactan los resultados del area. X

IS e I A

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

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

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

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

alrjwd

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

Habilidad de analisis, comprension, memoria y solucién de problemas, adaptabilidad,
constancia, cautela, control de impulsos, tolerancia a la presion, respeto a normas y
jerarquias, responsabilidad, discrecion, facilidad de comunicacion, dinamico, orientados a
resultados.
Capacidad pada la comunicacion verbal y escrita, motivacion a terceros y toma de
decisiones.

10.6 OBSERVACIONES'Y
CARACTERISTICAS DEL
PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN
VALORES:
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

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

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador | No aplica

Formas

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

Si aplica
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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: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: Si aplica
3. | Automovil: Si aplica
Telefonia:
4. | (Radio, celular, Si aplica
teléfono fijo)
Documentos e - L
5 . L Manuales de operacion y documentacion oficial.
informacién:
6. | Otros (especifique): No aplica
11.3 RESPONSABILIDADES PROPIAS DEL PUESTO:
1. | Protegery servir a la comunidad,;
2. | Conducirse con profesionalismo, asi como con apego al orden juridico y respeto a los derechos humanos;
3 Fomentar la disciplina, responsabilidad, decision, integridad y espiritu de cuerpo, en si mismo y en el personal bajo su
" | mando;
4 Cumplir sus funciones con imparcialidad, sin discriminar a persona alguna por su raza, religion, sexo, condiciéon econémica
" | o social, preferencia sexual, ideologia politica o por algin otro motivo;
5 Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes de los superiores jerarquicos o de quienes ejerzan sobre él funciones de mando,
" | siempre y cuando sean conforme a derecho;
6. | Cumplir sus funciones, evitando todo acto u omision que produzca deficiencia en su desempefio;
7. | Ejercer sus funciones y atribuciones en correspondencia con el mando, categoria jerarquica, comision o cargo que ostente;
Abstenerse en todo momento y bajo cualquier circunstancia de infligir, tolerar o permitir actos de tortura u otros tratos o
8 sanciones crueles, inhumanos o degradantes, aun cuando se trate de una orden superior 0 se argumenten circunstancias
" | especiales, urgencia de las investigaciones o cualquier otra, a conocimiento de ello lo denunciard inmediatamente a la
autoridad competente;
9 Abstenerse de realizar la detencion de persona alguna sin cumplir con los requisitos previstos en los ordenamientos
" | constitucionales y legales aplicables;
10 Hacer uso de la fuerza de manera racional y proporcional, con pleno respeto a los derechos humanos, manteniéndose
" | dentro de los limites que establece la normatividad correspondiente, para mantener el orden y la paz publicos;
11 Remitir oportunamente a la instancia que corresponda la informacién recopilada, en el cumplimiento de sus misiones para
" | su analisis y registro;
12 Entregar la informacién que le sea solicitada por otras areas para sustanciar procedimientos jurisdiccionales o
| administrativos;
13. | Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacién o bienes en perjuicio de la Institucion Policial;
14. | Oponerse a cualquier acto de corrupcion y denunciarlo en caso de tener conocimiento de alguno;
Informar inmediatamente a su superior jerarquico las omisiones, actos indebidos o constitutivos de delito, de sus iguales e
15. |inferiores en categoria jerarquica. Cuando se trate de actos indebidos cometidos por un superior jerarquico, los reportara al

superior de éste;
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Actualizar en el Informe Policial Homologado todos los datos de importancia que incidan en las investigaciones o

16. |. ; S
indagaciones que realice;
17 Participar en los programas de actualizacion y especializacién en materia de investigacion, que por necesidades del
" | servicio le sean requeridos
18 Someterse a las evaluaciones que le sean requeridas para acreditar el cumplimiento de los requisitos de permanencia, o
" | como parte de investigaciones de las unidades de asuntos internos;
19. | Obtener y mantener actualizado su Certificado Unico Policial;
Mantener en buen estado el armamento, material, municiones, equipo y vestuario que se le asigne con motivo de sus
20. | funciones, conservandolos en las condiciones debidas de limpieza y servicio, haciendo uso racional de los mismos en el
desempefio del servicio
21. | Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de terceros;
Abstenerse de introducir en las instalaciones de las Instituciones o llevar al lugar en que desempefie sus funciones,
22 bebidas embriagantes, sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas de caracter ilegal, prohibido
" | o controlado, salvo cuando sean producto de detenciones, cateos, aseguramientos u otros similares; y que previamente
exista la autorizacién correspondiente;
Abstenerse de consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas
23. |de caracter ilegal y prohibido; en el caso de productos controlados, el consumo de los mismos debera ser autorizado
mediante prescripcion médica emitida por las instituciones oficiales de salud;
24. | Abstenerse de consumir en las instalaciones de la Institucion o en actos del servicio, bebidas embriagantes;
o5 Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas y juegos, o prostibulos u otros centros de este
" | tipo, si no media orden expresa para el desempefio de funciones o en casos de flagrancia;
26. | Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la imagen de la Institucion, dentro o fuera del servicio;
27 No permitir que personas ajenas a la Institucion realicen actos inherentes a las atribuciones que tengan conferidas sus
| elementos. Asimismo, no podra hacerse acompafiar de dichas personas a realizar actos del servicio;
o8 Preservar la confidencialidad de los asuntos que por razén de las investigaciones o indagaciones que realice conozca, con
" | las excepciones que determinen las leyes;
29. | Aplicar al personal bajo su mando los correctivos disciplinarios, tratandose de faltas disciplinarias menores;
30 Abstenerse de emitir 6rdenes que menoscaben la dignidad de quien las recibe o que sean contradictorias, injustas o
" | impropias;
31. | Abstenerse de realizar actividades de proselitismo politico o religioso;
32 Abstenerse de convocar o participar en cualquier practica de inconformidad, rebeldia o indisciplina en contra del mando o
" | cualquier otra autoridad;
33 Verificar durante el Servicio de Guardia asignado las instalaciones, siendo responsable del personal, armamento, equipo,
| vehiculos y municiones, y
34. | Utilizar los protocolos de investigacion adoptados por su Corporacion;
35 Apoyar junto con el personal bajo su mando a las autoridades que asi se lo soliciten, en caso de investigacion y

persecucion de delitos;
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36. | Graduar los correctivos disciplinarios, y

37. | Actuar con apego a los Procedimientos Sistematicos de Operacion que correspondan a su grado y funcién.

i as RESHOINSAEEIRADEN Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

SUPERVISION:
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa Variable Dependiendo del Operativo
2. |Indirecta Variable Dependiendo del Operativo

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

MIXTO (caminando, sin caminar, sentado, agachandose constantemente, de pie, corriendo, brincando, 100 %
enfrentamiento cuerpo a cuerpo, rapel, etc.)

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

El formato de perfil tipo se lleno con Informacion del Sistema Integral de Desarrollo Policial (SIDEPOL)
Basado en las funciones y responsabilidades de investigacion.

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: Sub Oficial de Grupo Nombrg Oficial de Seguridad Publica
y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo: Ing. Héctor Nicolas Alvarez Bernal

Director General Administrativo de Seguridad Publica.

Fecha: Septiembre 2009
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

2. DIRECCION GENERAL: | Comisaria General de Seguridad Publica

3. DIRECCION DE AREA: = Prevencion

DESCRIPCION DE PUESTO
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
4.1 | NOMBRAMIENTO: Policia Primero
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL . i
4.3 PUESTO: Grupo 4- Escala Basica . CODIGO: C002380
(marque la opcién
correcta
Carga
horari
4.5 | NIVEL SALARIAL: 11 4.6 JORNADA: minim | Disposici
30hrs. | a |Onbao
seman | linea de
al mando
40
brs.
DOMICILIO DE LA . .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200, Colonia Centro
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 PUESTO AL QUE REPORTA: | Sub oficial

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)

Ejecutar en el ambito de su competencia, las acciones preventivas encaminadas a proteger la vida, los bienes y derechos de
las Personas, evitar la comision y continuacion de actos delictivos inherentes; dentro de su actuar promover la cultura de
legalidad en la Sociedad; asi como confirmar que la unidad a cargo cumpla con las funciones y responsabilidades
establecidas, a fin de procurar el orden y la paz publica a través de servicios con calidad, eficiencia y profesionalismo,
apegados a la legalidad establecida y objetivos de la Seguridad Publica
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6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Sub oficial
l :
Policia Primero PUESTO

[
[ , [

Policia:Segundo Policia:Segundo

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. | Comisaria General Actividades propias del puesto
2. | Inspecciones Generales Actividades propias del puesto

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 Municipales y Estatales Actividades propias del puesto

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 Realizar y coordinar la ejecucién de recorridos de vigilancia en zonas X

(Qué hace) urbanas y rurales (patrullaje).

1.

Finalidad . . . . L .
(Para que 1o A fin Qe aplicar Ios, _correctlvos corres.pondlentes, en caso de omision de los procesos establecidos y
hace) cumplir con las politicas y manuales vigentes.
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Funcién Participar y coordinar la operacion de las acciones de revision a Personas y X
(Qué hace) vehiculos.
Finalidad
(Para que lo A fin de cumplir con las estrategias de prevencion del delito.
hace).
Funcién Participar en los operativos preventivos que instruyan sus superiores y
(Qué hace) comunicar al Personal a su cargo las acciones preventivas que le| X
encomiende el mando.
Finalidad
Para que lo A fin de cumplir con las estrategias de prevencion del delito.
q p g p
hace).
Funcién Presentarse con la poblacidon de la zona bajo su responsabilidad y atender X
(Qué hace) reuniones de asociaciones civiles, de comerciantes, de vecinos, entre otras.
Finalidad
(Para que lo A fin de establecer comunicacion y vinculacion con la Ciudadania y organismos de la Sociedad.
hace).
Funcién L . . s i . -
(Qué hace) Recibir denuncias y solicitudes a “pie de calle” o por teléfono de la Poblacion. X
Finalidad . L . . . -
(Para que lo A fin de dar seguimiento a las solicitudes Ciudadanas, informando sobre la respuesta Policial o la
hace) q canalizacion al area correspondiente
Funcién Participar en acciones de atencion a grupos en situaciéon de vulnerabilidad
(Qué hace) (mujeres, menores de edad, indigenas, refugiados y desplazados internos, y X
victimas de delitos y del abuso del poder).
Finalidad
(Para que lo Concentrar la informacién de zonas que pongan en situacién de vulnerabilidad a la Poblacion.
hace).
Funcion .
(Qué hace) Verificar que el Personal a su cargo promueva el respeto a las normas. X
Finalidad
Para que lo A fin de encauzar al Ciudadano en el cumplimiento de los reglamentos aplicables.
q p g p
hace).
Rendir el informe policial homologado con estricto apego a las actividades
Funcién realizadas y los hechos ocurridos, asi como verificar que sus subordinados
(Qué hace) realicen también el informe policial homologado diariamente; resguardar y X
registrar los documentos y objetos de los involucrados, hacer uso del equipo
portatil de captura de imagenes e informacién (PDA)
Finalidad ) — . - . .
(Para que lo A fin de reportar al mando superior inmediato las novedades de los servicios a cargo, con informacion,
hace) q precisa y concisa.
Funcion . . - . . .
(Qué hace) Aplicar sanciones administrativas previstas en el reglamento de transito. X
Finalidad . . . L . o . - . .
(Para que lo A fin de analizar la informacion relacionada con la falta de sefialamientos de vialidad y equipamiento

hace).

urbano reportada por el Personal a cargo.
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Funcion Verificar la operacion de las campafias de prevencion en materia de X
(Qué hace) seguridad y vialidad.
10 ——
Finalidad
(Para que lo A fin de cumplir con las estrategias de prevencion del delito.
hace).
Funcion Hacer uso adecuado de los equipos de comunicacion, conocer las claves y X
(Qué hace) codigos de comunicacion
11—
Finalidad ) . . . . o
(Para que lo A fin de comprobar que sus subordinados apliquen los lineamientos de operacioén vigentes, y lo
hace) q establecido en el manual de operacion de interconexién.
Funcién Participar en acciones de atenciébn a grupos de alto riesgo, analizar la
(Qué hace) informacion de zonas o grupos que favorezcan la alteracion del orden y paz X
publicos, reportada por sus subordinados.
12
Finalidad ) . s . .
(Para que lo A fin de reportar las condiciones que favorezcan la comision de delitos (ubicar los puntos de alto
hace) riesgo).

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 atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
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.
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
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofe3|onal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada

7. Licenciatura o carreras afines:

Se recomienda Derecho, Seguridad Publica, Criminologia, Ciencias Forenses,
o carrera afin.

8. | Area de especialidad requerida:

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

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Técnicas y conocimientos de la funcién Policial 3 afios

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

Herramienta de defensa, Equipo antimotin, armas de fuego (pistola 9mm y armas

Especifique los equipos de oficina,

1. industriales, de seguridad, entre otros: largas), chaleco antlbalas_, fornitura, uniforme completo, aros aprehensores
(Candados de manos y pies).
10.4 Requisitos Fisicos: El puesto exige:

Edad maxima 37 afios.

Estatura y talla minimas 1.65 hombres y 1.55 en mujeres (sin calzado), lo cual podra adecuarse a las caracteristicas de la region.
El peso sera acorde a su estatura de acuerdo con la norma oficial mexicana NOM-174-SSA1-1998 para el manejo integral de la
obesidad.

Agilidad, resistencia, fuerza, condicién, velocidad, buena nutricién.

10.5PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se

¢ Cuantos

considera normal para que el trabajador lo conozca 1.
P q | y meses? 3 meses

su desempefio sea satisfactorio?

10.6COMPTENCIAS LABORALES:

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

Apegarse a lo establecido en el Marco Normativo aplicable a la actuacion policial, Técnicas y conocimientos de la funcién policial
y Derechos Humanos.

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 compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

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

ETICO institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas 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.
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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 dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
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 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 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 que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del
propio grupo.

COMPROMISO

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

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

de los resultados que se esperan del grupo.

mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

11.2COMPETENCIAS
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.

Motiva a todos aquellos involucrados cuando es necesario cambiar
inesperadamente el ritmo de actividad, logrando muy buenos resultados tanto
de si como de su entorno.

Propone alternativas creativas para hacer frente a periodos de aumento en el

Dinamismo nivel de actividad o a la reduccién de los plazos estipulados. X
= Puede trabajar con subalternos, pares o superiores, sintiéndose cémodo y
siendo efectivo en todos los casos.
= Sabe redistribuir su tiempo y reorganizar el de su equipo de trabajo con rapidez,
cuando surge algun imprevisto.
= Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza y orden en el
lugar de trabajo.
Orden = Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un resultado. X
= Delega controles, detalles y documentaciones.
= Tiene capacidad para la improvisacion.
= Toma decisiones basado en analisis y observacion de los hechos.
Capacidad de = Busca mantener los objetivos establecidos de la institucion hacia el proyecto. X
Observacion = Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una
situacion.
= |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 situaciéon agobiante o de alta
exigencia.
Autocontrol = Se retira de las discusiones en forma oportuna pero temporalmente, cuando X

percibe en sus interlocutores reacciones negativas que lo conduciran al
cumplimiento del objetivo que los redne.

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

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

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por
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exigencias con diligencia.
* Visualiza en forma rapida la necesidad de un cambio.
= Revisa sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los cambios.
- = Evalla sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o futuro.
Adaptabilidad - . . A . X
= Se integra rapidamente a diversos equipos de trabajo
= Se mueve con comodidad en todo tipo de ambiente y entre toda clase de
gente.

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

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

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

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X
11.4 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X

Apego a normas y procedimientos, capacidad de supervisiéon, comunicaciéon
efectiva, habilidad del pensamiento, persuasion, sensibilizacién, memoria, solucién
de problemas, auto motivacion

11.5 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL

11.6 RESPONSABILIDADES

12.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 Si aplica
oficiales, entre otros)
12.1RESPONSARBILIDAD EN BIENES: Tolerancia a la presion, proactivo, sociable, comunicacion efectiva, discrecion.
1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de coOmputo: Si aplica
3. | Automovil: Si aplica
4 Telefonia: Si aplica
" | (Radio, celular, teléfono fijo) P
5. | Documentos e informacion: Manuales de operacion y documentacion oficial.
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Otros (especifique): No aplica

12.3: RESPONSABILIDAD PROPIAS DEL PUESTO

1. |Protegery servir a la comunidad.
2. | Conducirse con profesionalismo, asi como con apego al orden juridico y respeto a los Derechos Humanos
3 Fomentar la disciplina, responsabilidad, decisién, integridad y espiritu de cuerpo, en si mismo y en el personal bajo su
" | mando.
4 Cumplir con funciones, imparcialidad, sin discriminar a persona alguna por su raza, religion, sexo, condicion econémica o
" | social, preferencia sexual, ideologia politica o por algin otro motivo.
5 Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes de los superiores jerarquicos o de quienes ejerzan sobre él funciones de mando,
" | siempre y cuando sean conforme a derecho.
6. | Cumplir sus funciones, evitando todo acto u omisién que produzca deficiencia en su desempefio.
7. | Ejercer funciones y atribuciones en correspondencia con el mando, categoria jerarquica, comisién o cargo gue ostente.
8 Abstenerse en todo momento y bajo cualquier circunstancia de infligir, tolerar o permitir actos de tortura u otros tratos o
" | sanciones crueles, inhumanos o degradantes, aun cuando se trate de una orden superior.
9 Abstenerse de realizar la detencién de persona alguna sin cumplir con los requisitos previstos en los ordenamientos
" | constitucionales y legales aplicables.
10 Hacer uso de la fuerza de manera racional y proporcional, con pleno respeto a los derechos humanos, manteniéndose
dentro de los limites que establece la normatividad correspondiente, para mantener el orden y la paz publicos.
11 | Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro, asi como brindar proteccion a sus bienes y derechos.
12 Remitir oportunamente a la instancia que corresponda la informacién recopilada, en el desempefio de sus actividades de
prevencion.
13 Entregar la informacion que le sea solicitada por otras areas para sustanciar procedimientos jurisdiccionales o
administrativos.
14 | Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacién o bienes en perjuicio de la Institucion Policial.
15 | Oponerse a cualquier acto de corrupcion y denunciarlo en caso de tener conocimiento de alguno.
Informar inmediatamente a su superior jerarquico las omisiones, actos indebidos o consultivos de delito, de sus iguales en
16 | categoria jerarquica. Cuando se trate de actos indebidos cometidos por un superior jerarquico, los reportara al superior de
éste.
17 | Registrar en el informe policial Homologado todos los datos de importancia que incidan en las actividades que realice.
18 | Participar en los programas de actualizacién y especializacién, que por necesidades del servicio le sean requeridos.
19 Someterse a las evaluaciones que le sean requeridas para acreditar el cumplimiento de los requisitos de permanencia, o
como parte de investigaciones de las unidades de asuntos internos.
20 | Obtener y mantener actualizado su Certificado Unico Policial.
Mantener en buen estado el armamento, material, municiones, equipo y vestuario que se le asigne con motivo de sus
21 |funciones, conservandolos en las condiciones debidas de limpieza y servicio, haciendo uso racional de los mismos en el
desempefio del servicio.
22 | Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de terceros.
Abstenerse de introducir en las instalaciones de las instituciones o llevar al lugar en que desempefio sus funciones, bebidas
23 embriagantes, sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas de caracter ilegal, prohibido o

controlado, salvo cuando sean producto de detenciones, cateos, aseguramientos u otros similares; y que previamente exista
la autorizacion correspondiente.
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Abstenerse de consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas
24 | de caracter ilegal y prohibido; en el caso de productos controlados, el consumo debera ser autorizado mediante prescripcion
médica emitida por las instituciones oficiales de salud.

25 | Abstenerse de consumir en las instalaciones de la Institucién o en actos del Servicio, bebidas embriagantes.

Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas y juegos, o prostibulos u otros centros de este tipo,

26 . . o . :
sélo, bajo orden expresa para el desempefio de funciones o en caso de flagrancia.

27 | Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la imagen de la institucién; dentro o fuera del Servicio.

No permitir que personas ajenas a la Institucién realicen actos inherentes a las atribuciones que tengan conferidas sus
elementos; asimismo no podra hacerse acompafiar de dichas personas a realizar actos de servicio.

Preservar la confidencialidad de los asuntos que por razén del desempefio de su funcién conozca, con las excepciones que
determinen las leyes.

28

29

30 |Aplicar al personal bajo su mando los correctivos disciplinarios, tratandose de faltas disciplinarias menores.

Abstenerse de recibir érdenes que menoscaben la dignidad de quien las recibe o que sean contradictorias, injustas o

31 | )
impropias.

32 | Abstenerse de realizar actividades de proselitismo politico o religioso.

Abstenerse de convocar o participar en cualquier practica de inconformidad, rebeldia o indisciplina en contra del bando o

33 cualquier otra autoridad.

34 | Actuar con apego a los procedimientos sistematicos de operacion que correspondan a su grado y funcién.

12.2 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa variable Numero variable de elementos en su unidad
2. | Indirecta variable Numero variable de elementos dependiendo del operativo.

12.3 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. | MIXTO (caminando, sin caminar, sentado, agachandose constantemente, de pie, corriendo) 100 %
100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

*El formato de perfil tipo se lleno con informacién del Sistema Integral de Desarrollo Policial (SIDEPOL) Basado
en las funciones v responsabilidades de prevencion.

10.5.4 Entrevistado:

10.5.5 Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: Policia P_r,lmero Nombrg Sub Oflqlgl
Prevencion y cargo: | Prevencion
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General administrativo de
Seguridad Publica
14.1 Fecha: Septiembre 2009
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica de Prevencion y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL: | Comisaria General de Seguridad Publica

3. DIRECCION DE AREA: | Prevencion

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Policia Segundo
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL o i
4.3 PUESTO: Grupo 4- Escala Basica . CODIGO: | C001630
(marque la opcién
correcta)
Disposi
. . Carga | CionN,
4.5 NIVEL SALARIAL: 9 4.6 JORNADA: 30 g?rm: bajo
hrs. semanal | linea
40hrs. | de
mando
DOMICILIO DE LA . .
47 | DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200, Colonia Centro
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 PUESTO AL QUE REPORTA: | Policia Primero

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)

Ejecutar en el ambito de su competencia, las acciones preventivas encaminadas a establecer el orden y la paz
publica, proteger la vida, los bienes y derechos de las Personas, asi como a evitar la comision y continuacion de
actos delictivos inherentes al puesto, a fin de brindar un servicio con calidad y eficiencia, contribuyendo asi al
logro de los objetivos de la Secretaria, de acuerdo a la legalidad establecida.
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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)

Policia Primero

|

Policia:Segundo

[
| : [

Policia Tercero Policia

PUESTO

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Comisaria General. Actividades propias del puesto.
2. | Inspecciones Generales. Actividades propias del puesto.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | No aplica

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 sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas.  Diario Mens.
Detener a los individuos que hayan cometido un delito o sean presuntos
FUnci responsables, en cualquiera de los siguientes supuestos: Orden de
uncion o L ) " -
(Qué hace) aprehens.lo_n, rg—aprghgnsmn 0 arraigo emitido por un Juez, orden escrita X
por un Ministerio Publico, de detencidon de caso urgente y al momento de
1 cometerse el delito (flagrancia).
Finalidad
(Para que lo A fin de que sean juzgados de acuerdo a las leyes establecidas.
hace).
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Funcion Preservar el lugar de los hechos, evitando que se alteren los indicios, X
(Qué hace) hasta el arribo del Ministerio Publico y los Peritos.
Finalidad
(Para que lo A fin de contar con evidencias claras y fidedignas.
hace).
Funcién Participar en las tareas de rescate de la Poblacién en casos de peligro, X
(Qué hace) accidentes y desastres naturales.
Finalidad
(Para que lo Con la finalidad de proporcionar apoyo a la Ciudadania en situaciones apremiantes.
hace).
Hacer uso de la fuerza y/o utilizar los diferentes niveles como disuasion,
Funcién persuasion, reduccion fisica de movimientos, accion con armas no
. letales, accion con armas letales, entre otros, dependiendo de cada X
(Qué hace) ; X . L L
circunstancia, de conformidad con los principios y la normatividad
correspondientes.
Finalidad
(Para que lo A fin de salvaguardar el orden y seguridad de la Sociedad Jalisciense.
hace).
Funcion Brindar seguridad a Funcionarios, a instalaciones, objetos y predios en X
(Qué hace) apoyo de las Autoridades Municipales, Estatales y/o Federales.
Finalidad . . . .. . . . . .
(Para que lo A fin de salvagu_a_rdar la |nt_egr|dad_ fisica y vida de los mismos, asi como mantener con vigilancia y
hace) en buenas condiciones las instalaciones de las areas de seguridad.
Funcion Rendir el informe policial homologado con estricto apego a las
- L . . X
(Qué hace) actividades realizadas y los hechos ocurridos.
Finalidad
(Para que lo A fin de dar a conocer por escrito de las funciones realizadas.
hace).
Funcién Promover la cultura de la legalidad en la Sociedad, asi como ejecutar X
(Qué hace) acciones de proximidad Social y participaciéon Ciudadana.
Finalidad ' I . . . . .
(Para que lo A fin de sensibilizar a la Ciudadania, dandoles a conocer de diversas formas las leyes que rigen al
hace) q Estado de Jalisco.
Funcién Recabar informacion para operaciones preventivas en las zonas de X
(Qué hace) patrullaje a su cargo.
Finalidad
(Para que lo A fin de mantener la seguridad de la Poblacion del Estado de Jalisco.
hace).
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8. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
" | similares.
2 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacién.
3 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
' | cometer errores costosos.
4 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

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

Preparatoria o

1. Primaria 2. .
Técnica

Secundaria X 3.

Carrera Profesional no
terminada ( 2 afios)

Carrera profesional

5 terminada

6. Postgrado

Se recomienda Derecho, Seguridad Publica, Criminologia, Ciencias Forenses,

7. Licenciatura o carreras afines: ’
o carrera afin.

8. | Area de especialidad requerida: Seguridad Publica

10.1 EXPERIENCIA:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1. | Técnicas y conocimientos de la funcién Policial 3 aflos

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

Herramienta de defensa, Equipo antimotin, armas de fuego (cortas y largas),
chaleco antibalas y antipuntas, fornitura, uniforme completo, aros aprehensores
(Candados de manos y pies).

Grupo de operaciones especiales, unidad canina, grupo tactico, Seguridad
aeroportuaria, Seguridad en vias terrestres, seguridad en puertos y puntos
fronterizos, policia de proximidad.

1 Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige: Edad méaxima 34 afios.

Estatura y talla minimas 1.65 hombres y 1.60 en mujeres (sin calzado), lo cual podra adecuarse a las caracteristicas de la
region. El peso serd acorde a su estatura de acuerdo con la norma oficial mexicana NOM-174-SSA1-1998 para el para el
manejo integral de la obesidad.

Agilidad, resistencia, fuerza, condicion, velocidad, buena nutricion.
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10.3 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se oz
; . ¢ Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. > 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.

Marco legal de la funcién policial, Sistema nacional de Seguridad Publica, psicologia, sociologia, disciplina policial, defensa
policial, técnicas y tacticas policiales, acciones preventivas y reactivas en torno al narcotrafico y al narcomenudeo, empleo tactico
del armamento, radiocomunicacion policial, principios basicos de técnicas de investigacion, metodologia de obtencion de
informacion, criminalistica, delincuencia organizada, preservacion del escenario de los hechos, derechos humanos relacionados
con la seguridad publica, orientacion y valores relacionados con la equidad, género y grupos vulnerables, técnicas basicas de
primeros auxilios, relaciones humanas, geografia regional, informe policial homologado, desarrollo humano, office basico

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

COMPORTAMIENTO compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,' ' 3 o

1. A = 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.

> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaiieros y clientes., aun en situaciones complejas.
' CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo
hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con
actitudes proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. = Animay motiva a los deméas. 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 reputacién 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
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 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
= Se organiza sin dificultad ante cambios en las pautas de trabajo o en los
plazos establecidos inicialmente.
1. | Dinamismo = Mantiene sus niveles de eficiencia ante cambios de companferos de tarea. X
= Evalla atinadamente prioridades cuando surge algin cambio inesperado que
demanda mayor dedicacion en alguna tarea respecto de las otras.
= Checa toda la informacién disponible.
2 | Orden = Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible. X
) = Procede en forma ordenada y premeditada.
= Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen
= Toma decisiones basado en analisis y observacién de los hechos.
3 Capacidad de = Busca mantener los objetivos establecidos de la institucion hacia el proyecto. X
" | Observacion = Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una
situacion.
= Logra mantener su buen nivel de desempefio, la tranquilidad y el buen clima
laboral, aun cuando las exigencias de trabajo cambiantes le exigen esfuerzos
mayores que los habituales.
= Percibe, rescata y toma como ejemplo conductas ajenas que evalia como
4. | Autocontrol equilibradas y positivas, es_peualmente durante épocas de trabajo de alta X
demanda de velocidad y calidad en las tareas.
= Mantiene la calma aln cuando se siente impulsado a reaccionar
inmediatamente, evaluando las posibles consecuencias de sus actos.
= Implementa las herramientas y sistemas que le son sugeridos, para contribuir
al desarrollo adecuado de las tareas en periodos de alta exigencia.
= Ante un problema, busca los hechos que hayan causado o contribuido a su
surgimiento, aungue ello supere su area de incumbencia.
Confi . = Identifica soluciones adecuadas a los problemas, considerandolos una
onfianza en si : . S .
mismo oportunidad de mejora tanto de su trabajo individual como de su area en X
general.
= Informa con claridad a sus superiores acerca de los problemas que surgen,
respaldandose en hechos y datos atinados.
10.5.2 TOMA DE L . . .
DECISIONES: Margue con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X
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 solo afectan a su propio puesto X
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. 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
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Etica policial, habilidad de comunicacién verbal y escrita, habilidad del pensamiento,
control del estrés, trabajo en equipo, percepcién, comprensién, confianza en si mismo,

L easce SERVGEICINE SR adaptacion y flexibilidad ante diversas condiciones, resistencia a largas jornadas de

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

trabajo, control de impulsos, tolerancia a la presion, dinamismo, sentido de pertenencia,
respeto a las normas, discrecion, iniciativa, organizacién, negociacion.

10.5.5 RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica
Formas valoradas(v.gr.
3. val_es de g_a_sollna, Si aplica
recibos oficiales, entre
otros)
11.1 RESPONSABILIDAD PROPIAS
DEL PUESTO
1. Proteger y servir a la comunidad;
2. | Conducirse con profesionalismo, asi como con apego al orden juridico y respeto a los Derechos Humanos;
3. | Fomentar la disciplina, responsabilidad, decision, integridad y espiritu de cuerpo, en si mismo y en el personal bajo su mando;
4 Cumplir sus funciones con imparcialidad, sin discriminar a persona alguna por su raza, religién, sexo, condicién econémica o
" | social, preferencia sexual, ideologia politica o por algin otro motivo;
5 Cumplir y hacer cumplir las érdenes de los superiores jerarquicos o de quienes ejerzan sobre él funciones de mando, siempre
" |y cuando sean conforme a derecho;
6. | Cumplir sus funciones, evitando todo acto u omisién que produzca deficiencia en su desempefio;
7. | Ejercer sus funciones y atribuciones en correspondencia con el mando, categoria jerarquica, comision o cargo que ostente;
8 Abstenerse en todo momento y bajo cualquier circunstancia de infligir, tolerar o permitir actos de tortura u otros tratos o
" | sanciones crueles, inhumanos o degradantes, aun cuando se trate de una orden superior;
9 Abstenerse de realizar la detencién de persona alguna sin cumplir con los requisitos previstos en los
" | ordenamientos constitucionales y legales aplicables;
Hacer uso de la fuerza de manera racional y proporcional, con pleno respeto a los Derechos Humanos,
10 | manteniéndose dentro de los limites que establece la normatividad correspondiente, para mantener el orden y la
paz publicos;
1 Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro, asi como brindar proteccién a sus bienes y
derechos;
12 Remitir oportunamente a la instancia que corresponda la informacién recopilada, en el desempefio de sus
actividades de prevencion;
13 Entregar la informacion que le sea solicitada por otras areas para sustanciar procedimientos jurisdiccionales o
administrativos;
14 | Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacion o bienes en perjuicio de la Institucién Policial;
15 | Oponerse a cualquier acto de corrupcion y denunciarlo en caso de tener conocimiento de alguno;
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Informar inmediatamente a su superior jerarquico las omisiones, actos indebidos o constitutivos de delito, de sus

16 |iguales e inferiores en categoria jerarquica. Cuando se trate de actos indebidos cometidos por un superior
jerarquico, los reportara al superior de éste;

17 Registrar en el Informe Policial Homologado todos los datos de importancia que incidan en las actividades que
realice;

18 Participar en los programas de actualizacion y especializacion, que por necesidades del servicio le sean
requeridos;

19 Someterse a las evaluaciones que le sean requeridas para acreditar el cumplimiento de los requisitos de
permanencia, 0 como parte de investigaciones de las unidades de asuntos internos;

20 | Obtener y mantener actualizado su Certificado Unico Policial;
Mantener en buen estado el armamento, material, municiones, equipo y vestuario que se le asigne con motivo de

21 |sus funciones, conservandolos en las condiciones debidas de limpieza y servicio, haciendo uso racional de los
mismos en el desempefio del servicio;

22 | Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de terceros;
Abstenerse de introducir en las instalaciones de las Instituciones o llevar al lugar en que desempefie sus

23 funciones, bebidas embriagantes, sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas de
caracter ilegal, prohibido o controlado, salvo cuando sean producto de detenciones, cateos, aseguramientos u
otros similares; y que previamente exista la autorizacién correspondiente;
Abstenerse de consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras sustancias

24 | adictivas de caracter ilegal y prohibido; en el caso de productos controlados, el consumo de los mismos debera
ser autorizado mediante prescripcién médica emitida por las instituciones oficiales de salud;

25 | Abstenerse de consumir en las instalaciones de la Institucion o en actos del servicio, bebidas embriagantes;

26 Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas y juegos, o prostibulos u otros centros de
este tipo, si no media orden expresa para el desemperio de funciones o en casos de flagrancia;

27 Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la imagen de la Institucion, dentro o fuera del
Servicio;
No permitir que personas ajenas a la Institucion realicen actos inherentes a las atribuciones que tengan

28 | conferidas sus elementos. Asimismo, no podra hacerse acompafiar de dichas personas a realizar actos del
Servicio;

29 Preservar la confidencialidad de los asuntos que por razon del desempefio de su funcién conozca, con las
excepciones gue determinen las leyes;

30 | Aplicar al personal bajo su mando los correctivos disciplinarios, tratdndose de faltas disciplinarias menores;

31 Abstenerse de emitir ordenes que menoscaben la dignidad de quien las recibe o que sean contradictorias, injustas
0 impropias;

32 | Abstenerse de realizar actividades de proselitismo politico o religioso;

33 Abstenerse de convocar o participar en cualquier practica de inconformidad, rebeldia o indisciplina en contra del
mando o cualquier otra autoridad,

34 | Actuar con apego a los Procedimientos Sistematicos de Operacion que correspondan a su grado y funcion.

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

1. | Directa

No. De personas:

Tipo de trabajo que supervisa:

Variable De Prevencion de la seguridad y reaccion en situaciones de Siniestros

2. | Indirecta

Variable De Prevencion de la seguridad y reaccion en situaciones de Siniestros

11.3 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

11.4 POSTURA'Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

MIXTO (caminando, sin caminar, sentado, agachandose constantemente, de pie, corriendo, brincando, 100 %
enfrentamiento cuerpo a cuerpo, rapel, etc.)

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

*El formato de perfil tipo se lleno con informacién del Sistema Integral de Desarrollo Policial (SIDEPOL) Basado
en las funciones v responsabilidades de prevencion

12. Entrevistado:

13. Jefe inmediato:

Mtro.

Firma:

Firma:

*El formato de perfil tipo se lleno con informacién del
Nombre: | Sistema Integral de Desarrollo Policial (SIDEPOL) Basado
en las funciones y responsabilidades de prevencién

Nombre
y cargo:

Policia Primero

Autoriza:

Firma:

Nombre y cargo:

Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Director General administrativo de
Seguridad Publica

Fecha:

Septiembre 2009

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
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1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica de Prevencion y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL:

Comisaria General de Seguridad Publica

3. DIRECCION DE AREA:

Prevencion

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Policia Tercero
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL . i
4.3 PUESTO: Grupo 4- Escala Basica. 4.4 CODIGO: C001340
(marque la opcién
correcta
Carga
horari
4.5 | NIVEL SALARIAL: 46 JORNADA: minim | Disposici
30hrs. | a |onbao
* | seman | linea de
al mando
@
brs.
DOMICILIO DE LA . .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200, Colonia Centro
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 PUESTO AL QUE REPORTA: | Policia Segundo

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)

Ejecutar en el ambito de su competencia, las acciones preventivas encaminadas a establecer el orden y la paz
publicos y a proteger la vida, los bienes y derechos de las Personas, asi como a evitar la comision y

continuacion de actos delictivos inherentes al puesto, a fin de brindar un servicio con calidad y eficiencia,

contribuyendo asi al logro de los objetivos de la Secretaria, de acuerdo a la legalidad establecida.

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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Policia Policia

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Comisaria General Actividades propias del puesto
2. | Indirecta Actividades propias del puesto

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

Dependencia o Institucion:

1. | No aplica

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos 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.

Detener a los individuos que hayan cometido un delito o sean presuntos

Funcién responsap]es, en cuaquiera de !os sigqientes supuestos: Orden Qe

(Qué hace) aprehensién, re-aprehensién o arraigo emitido por un Juez, orden escrita X
por un Ministerio Pudblico, de detencion de caso urgente y al momento de

1 cometerse el delito (flagrancia).

Finalidad

(Para que lo A fin de que sean juzgados de acuerdo a las leyes establecidas.

hace).
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Funcion Participar y comprobar la ejecucion de las acciones de revision a Personas X
(Qué hace) y vehiculos.
Finalidad . . L - o o
A fin de cumplir con el Manual de actuacién Policial, PSO de revision a Personal. PSO de revision
(Para que lo . L . L
hace). vehicular. PSO e puestos de revision y vehicular. Técnicas de cacheo.
Funcion Promover la cultura de la legalidad en la Sociedad, asi como ejecutar X
(Qué hace) acciones de proximidad Social y participacion Ciudadana.
Finalidad ) - . . . . .
A fin de sensibilizar a la Ciudadania, dandoles a conocer de diversas formas las leyes que rigen al
(Para que lo .
hace). Estado de Jalisco.
Funcion Ejecutar las medidas necesarias para evitar accidentes de transito y X
ué hace colaborar en las campafias preventivas de seguridad.
p p g
Finalidad
(Para que lo A fin de salvaguardar el orden y seguridad de la Sociedad Jalisciense.
hace).
Funcion Rendir el informe policial homologado con estricto apego a las actividades X
(Qué hace) realizadas y los hechos ocurridos.
Finalidad
(Para que lo A fin de dar a conocer por escrito de las funciones realizadas.
hace).
. Participar en los operativos preventivos que instruyan sus Superiores.
Funcion o . I~
(Qué hace) Preseqtarsg con !a poblgmon de la zona bajo su respolnsabllldad. Estaplecer X
comunicacioén y vinculacién con la Ciudadania y organismos de la Sociedad.
Finalidad Para cumplir con: Manual de actuacion policial, de policia de proximidad, técnicas de proximidad Social
Para que lo articipacion Ciudadana, PSO de aplicacion de programas de atencién Comunitaria, PSO de
q yp p p prog
hace). percepcion Ciudadana, PSO de enlaces de prevencion.
Funcién . . .
(Qué hace) Supervisar lista y revista del Personal a su cargo X
Finalidad . . . — .
(Para que lo Para cumplir con manual de Imagen Policial, PSO de Pase de Lista y Reporte de incidencias de
hace) q Personal.
Funcién Realizar y comprobar la ejecucién de recorridos de vigilancia en zonas X
(Qué hace) urbanas y rurales (patrullaje)
Finalidad A fin de cumplir con el Manual de Actuacién Policia, PSO de Patrullaje Pie a Tierra. PSO de Patrullaje
(Para que lo vehicular (Auto patrulla, moto patrulla, bicicleta, caballo, helicoptero, embarcaciones). Manual de
hace). Patrullaje en Ciudad. Manual de Patrullaje en Carreteras.
., Atender reuniones de asociaciones civiles, de comerciantes y de vecinos,
Funcion L S .
(Qué hace) entre otras. Participar en actividades -culturales y deportivas de la| X
Comunidad.
Finalidad Para cumplir con: Manual de Actuacién Policial, manual de Policia de Proximidad, técnicas de
(Para que lo proximidad Social y participacion Ciudadana, PSO de Aplicacién de Programas de atencion
hace). Comunitaria, PSO de Percepciéon Ciudadana, PSO de Enlaces de Prevencion.
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Funcién Recibir denuncias y/o solicitudes a “pie de calle” o por teléfono de la

(Qué hace) Poblacién. Dar seguimiento a las solicitudes Ciudadanas, informando sobre X

la respuesta Policial o la canalizacion al area correspondiente.

10
Finalidad . . L . _ L )
(Para que lo Para cumplir con: PSO de Atgncmn de depunmgs, PSO de seguimiento a la Atencion de denuncias,
hace) PSO de atencién de emergencias y denuncias Ciudadanas.

Participar en acciones de atenciéon a grupos de alto riesgo. Identificar e
Funcion informar de zonas o grupos que favorezcan la alteracion del orden y paz X
(Qué hace) publicos. Reportar las condiciones que favorezcan la comisién de delitos

1 (ubicar los puntos de alto riesgo).

Finalidad Para cumplir con: Manual de Actuacién Policial, Manual de Policia de Proximidad, Técnicas de
(Para que lo Proximidad Social y Participacion Ciudadana. PSO de Aplicaciéon de programas de atencion
hace). Comunitaria, PSO de Enlaces de Prevencion.
Funcién Participar en acciones de atencién a grupos en situacion de vulnerabilidad
(Qué hace) (mujeres, menores de edad, Indigenas, refugiados y desplazados internos, y X

victimas de delitos y del abuso de poder.

12 Finalidad Para cumplir con: Manual de Actuacién Policial. Manual de Policia de Proximidad, Manual de Derechos
(Para que lo Humanos. Manual de Derechos Humanos aplicados a la actuacion policial. Manual de uso de la fuerza
hace) q (en elaboracion). Técnicas de proximidad social y participacion ciudadana. PSO de Aplicacién de

) Programas de Atencién Comunitaria. PSO de enlaces de Prevencion.
Rendir el informe policial homologado con estricto apego a las actividades
realizadas y los hechos ocurridos. Recabar informacién de los hechos.
Funcion Registrar la informacion evitando juicios y opiniones personales. Describir la X
(Qué hace) informaciéon de manera precisa y concisa. Resguardar y registrar los
13 documentos y objetos de los involucrados. Hacer uso del equipo portatil de
captura de imagenes e informacion (PDA).
Finalidad
(Para que lo Para cumplir con Instructivo de llenado del informe policial homologado, PSO de parte informativo
hace).
Aplicar las sanciones administrativas previstas en el reglamento de Transito.
Funcién Reportar la falta de sefialamientos de vialidad y equipamiento urbano
(Qué hace) (alumbrado publico, casetas, coladeras, baches). Proporcionar informacion, X
orientacion y auxilio a la poblacién, en materia de transito vehicular y
14 peatonal. Controlar y dirigir el transito vehicular y peatonal.
Finalidad
(Para que lo Para cumplir con: PSO de Vialidad.
hace).
Participar en las campafias de prevencion en materia en materia de
Funcién seguridad y vialidad. Hacer adecuado de los equipos de comunicacion.
ué hace omprobar que sus subordinados apliquen los lineamientos de operacién
& h C b bordinad I los | tos d
15 vigentes, y lo establecido en el Manual de Operacién de Interconexion.
Finalidad . . . . . . o
(Para que lo Par cumplir con las estrategias de prevencion del delito. Y con los lineamientos de operacién vigentes
hace) q y el Manual de operacion de interconexion.

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 trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
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orden para su futura localizacion.
3 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 X 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: Se recomienda bachillerato
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. | Técnicas y conocimientos de la funcién Policial 6 meses

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

Herramienta de defensa, Equipo antimotin, armas de fuego (cortas y largas),

Especifique los equipos de oficina,

1. industriales. de sequridad. entre otros: chaleco antibalas y antipuntas, fornitura, uniforme completo, aros aprehensores
! 9 ! 1| (Candados de manos y pies).
10.4 Requisitos Fisicos: El puesto exige:

El puesto exige: Edad méxima de 31 afios.

Estatura y talla minimas 1.65 hombres y 1.55 en mujeres (sin calzado), lo cual podra adecuarse a las caracteristicas de la
region. El peso serd acorde a su estatura de acuerdo con la norma oficial mexicana NOM-174-SSA1-1998 para el para el
manejo integral de la obesidad.

Agilidad, resistencia, fuerza, condicion, velocidad, buena nutricién

10.5PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se

¢ Cuantos 6 meses

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

su desempefio sea satisfactorio?
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10.6COMPTENCIAS LABORALES:
11 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Supervision de servicio, cacheo, presencia para la disuasion de disturbios, custodia de bienes, custodia de instalaciones,
entrevista, escolta, manejo de armamento, patrullaje (aéreo, maritimo y terrestre), informe policial homologado, preservacién de
evidencia, preservacion del lugar de los hechos, primeros auxilios, rescate, retén, revision de vehiculos, traslado de personas,
violencia familiar y doméstica, proteccién civil, vialidad, custodia de instalaciones, proteccion del lugar de los hechos, cadenas de
custodia, antimotin, cateo, desalojo, detencion, aprehensién y presentacion, mandamientos judiciales y ministeriales, puesta a
disposicién (personas y objetos).

11.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del Gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas 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 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.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3 TRABAJO EN = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros 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, aungue la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
: = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de
los resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por
mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

11.2COMPETENCIAS 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.

Combp ortamientos esperados:
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= Se organiza sin dificultad ante cambios en las pautas de trabajo o en los plazos
establecidos inicialmente.
1. | Dinamismo = Mantiene sus niveles de eficiencia ante cambios de compafieros de tarea. X
= Evalla atinadamente prioridades cuando surge algun cambio inesperado que
demanda mayor dedicacién en alguna tarea respecto de las otras.
= Checa toda la informacion disponible.
= Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.
2. | Orden . X
*= Procede en forma ordenada y premeditada.
= Proporciona atencion personalizada a los asuntos que le competen.
= Toma decisiones basado en analisis y observacion de los hechos.
3 Capacidad de = Busca mantener los objetivos establecidos de la institucién hacia el proyecto. X
" | Observacion = Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una
situacion.
= Logra mantener su buen nivel de desempefio, la tranquilidad y el buen clima
laboral, aun cuando las exigencias de trabajo cambiantes le exigen esfuerzos
mayores que los habituales.
= Percibe, rescata y toma como ejemplo conductas ajenas que evalla como
equilibradas y positivas, especialmente durante épocas de trabajo de alta
4. | Autocontrol ; ; X
demanda de velocidad y calidad en las tareas.
= Mantiene la calma aun cuando se siente impulsado a reaccionar
inmediatamente, evaluando las posibles consecuencias de sus actos.
*= Implementa las herramientas y sistemas que le son sugeridos, para contribuir al
desarrollo adecuado de las tareas en periodos de alta exigencia.
= Ante un problema, busca los hechos que hayan causado o contribuido a su
surgimiento, aunque ello supere su area de incumbencia.
Confianzaensi | " Identificg soluciongs adecuadas a los .prpblgrlnas, consideréndolgs una
mismo oportunidad de mejora tanto de su trabajo individual como de su area en X
general.
= Informa con claridad a sus superiores acerca de los problemas que surgen,
respaldandose en hechos y datos atinados.
L N PIE Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:

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

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

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

2.

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

2. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

2. El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo
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11.5 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Habilidad de andlisis, percepcion, comprension, memoria y solucién de problemas. Auto
motivacion, adaptacion, constancia, cautela, control de impulsos, tolerancia a la presion,
actitud de identificacion o pertenencia, respeto a normas y jerarquias, responsabilidad,
discrecion e interés por su desarrollo personal. Observador, auto-disciplina y lealtad.

11.6 RESPONSABILIDADES

12.RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica
Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Si aplica
oficiales, entre otros)
12.1RESPONSARBILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes.oficiales que usa para el desempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario:

Equipo de oficina

2. | Equipo de cémputo:

Si aplica

3. | Automoévil:

Si aplica (patrullaje)

Telefonia:
(Radio, celular, teléfono fijo)

Si aplica

5. | Documentos e informacién:

Documentacién oficial

6. | Otros (especifique):

No aplica

12.3: RESPONSABILIDAD PROPIAS DEL PUESTO

1. | Proteger y servir a la comunidad,

2. | Conducirse con profesionalismo, asi como con apego al orden juridico y respeto a los derechos humanos;

3. | Fomentar la disciplina, responsabilidad, decision, integridad y espiritu de cuerpo, en si mismo y en el personal bajo

Cumplir sus funciones con imparcialidad, sin discriminar a persona alguna por su raza, religion, sexo, condicion
econdmica o social, preferencia sexual, ideologia politica o por algin otro motivo;

1. | Proteger y servir a la comunidad,

2. | Conducirse con profesionalismo, asi como con apego al orden juridico y respeto a los derechos humanos;

su mando;

Fomentar la disciplina, responsabilidad, decisién, integridad y espiritu de cuerpo, en si mismo y en el personal bajo
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Cumplir sus funciones con imparcialidad, sin discriminar a persona alguna por su raza, religion, sexo, condicion

economica o social, preferencia sexual, ideologia politica o por algun otro motivo;

1. | Proteger y servir a la comunidad,;
Hacer uso de la fuerza de manera racional y proporcional, con pleno respeto a los derechos humanos,

10 | manteniéndose dentro de los limites que establece la normatividad correspondiente, para mantener el orden y la paz
publicos;

11 | Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro, asi como brindar proteccién a sus bienes y derechos;

12 Remitir oportunamente a la instancia que corresponda la informacion recopilada, en el desempefio de sus actividades
de prevencion;

13 Entregar la informacion que le sea solicitada por otras areas para sustanciar procedimientos jurisdiccionales o
administrativos;

14 | Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacion o bienes en perjuicio de la Institucion Policial;

15| Oponerse a cualquier acto de corrupcién y denunciarlo en caso de tener conocimiento de alguno;
Informar inmediatamente a su superior jerarquico las omisiones, actos indebidos o constitutivos de delito, de sus

16 | iguales e inferiores en categoria jerarquica. Cuando se trate de actos indebidos cometidos por un superior jerarquico,
los reportard al superior de éste;

17 Registrar en el Informe Policial Homologado todos los datos de importancia que incidan en las actividades que
realice;

18 | Participar en los programas de actualizacion y especializacién, que por necesidades del servicio le sean requeridos;

19 Someterse a las evaluaciones que le sean requeridas para acreditar el cumplimiento de los requisitos de
permanencia, 0 como parte de investigaciones de las unidades de asuntos internos;

20 | Obtener y mantener actualizado su Certificado Unico Policial;
Mantener en buen estado el armamento, material, municiones, equipo y vestuario que se le asigne con motivo de sus

21 | funciones, conservandolos en las condiciones debidas de limpieza y servicio, haciendo uso racional de los mismos en
el desemperio del servicio;

22 | Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de terceros;
Abstenerse de introducir en las instalaciones de las Instituciones o llevar al lugar en que desempefie sus funciones,

23 bebidas embriagantes, sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas de caracter ilegal,
prohibido o controlado, salvo cuando sean producto de detenciones, cateos, aseguramientos u otros similares; y que
previamente exista la autorizacion correspondiente;
Abstenerse de consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras sustancias

24 | adictivas de caracter ilegal y prohibido; en el caso de productos controlados, el consumo de los mismos debera ser
autorizado mediante prescripcion médica emitida por las instituciones oficiales de salud;

25| Abstenerse de consumir en las instalaciones de la Institucion o en actos del servicio, bebidas embriagantes;

26 Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas y juegos, o prostibulos u otros centros de
este tipo, si no media orden expresa para el desemperio de funciones o en casos de flagrancia,;

27 Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la imagen de la Institucion, dentro o fuera del
Servicio;

28 No permitir que personas ajenas a la Institucion realicen actos inherentes a las atribuciones que tengan conferidas
sus elementos. Asimismo, no podrd hacerse acompafiar de dichas personas a realizar actos del servicio;

29 Preservar la confidencialidad de los asuntos que por razéon del desempefio de su funcion conozca, con las
excepciones gue determinen las leyes;

30 | Aplicar al personal bajo su mando los correctivos disciplinarios, tratandose de faltas disciplinarias menores;

31 Abstenerse de emitir 6rdenes que menoscaben la dignidad de quien las recibe o que sean contradictorias, injustas o

impropias;
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32| Abstenerse de realizar actividades de proselitismo politico o religioso;

33

Abstenerse de convocar o participar en cualquier practica de inconformidad, rebeldia o indisciplina en contra del
mando o cualquier otra autoridad,

34 | Actuar con apego a los Procedimientos Sistematicos de Operacion que correspondan a su grado y funcion.

12.2 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Linea de mando:

1. Directa

No. De personas:

Variable Personal de seguridad

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Tipo de trabajo que supervisa:

2. | Indirecta

No aplica

12.3 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. | MIXTO (caminando, sin caminar, sentado, agachandose constantemente, de pie, corriendo) 100 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del

*El formato de perfil tipo se lleno con informacién del Sistema Integral de Desarrollo Policial (SIDEPOL) Basado
en las funciones v responsabilidades de prevencion.

entrevistador:

10.5.4 Entrevistado:

10.5.5 Jefe inmediato:

Firma: Firma:
. . Nombre -
Nombre: | Policia Tercero y cargo: Policia Segundo
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 General de Seguridad Publica

3. DIRECCION DE AREA: | Prevencion

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Policia
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
' PUESTO:
CLASIFICACION DEL o }
4.3 PUESTO: Grupo 4- Escala Basica. CODIGO: | C001000
(marque la opcioén correcta)
Carga
horari
a . ..
45 | NIVEL SALARIAL: 7 4.6 | JORNADA minim | Disposici
: 30 hrs. a | on bajo
seman linea de
al mando
40
hrs.
DOMICILIO DE LA . .
47 | DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200, Colonia Centro
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
49 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Policia Tercero

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)

Ejecutar en el ambito de su competencia, las acciones preventivas encaminadas a establecer el orden y la paz
publicos y a proteger la vida, los bienes y derechos de las Personas, asi como a evitar la comision y
continuacion de actos delictivos inherentes al puesto, a fin de brindar un servicio con calidad y eficiencia,
contribuyendo asi al logro de los objetivos de la Secretaria, de acuerdo a la legalidad establecida
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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)

Policia tercero

|

Policia

[
| : [

No aplica No aplica

PUESTO

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Comisaria General Actividades propias del puesto
2. | Indirecta Actividades propias del puesto

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

Dependencia o Institucion:

1. | No aplica

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

Fungién Realizar recorridos de vigilancia en zonas urbanas y rurales (patrullaje) X

(Qué hace)

1.

Finalidad Con la finalidad de mantener el orden en la Poblacién, dando cumplimiento asi con el Manual de
(Para que lo actuacién Policial, PSO de Patrullaje Vehicular (Auto patrulla, moto patrulla, bicicleta, caballo,
hace). helicéptero, embarcaciones), Manual de Patrullaje en Ciudad.
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Funcion Promover la cultura de la legalidad en la Sociedad, asi como ejecutar
(Qué hace) acciones de proximidad Social y participacion Ciudadana.
Finalidad ' o . . . . .
A fin de sensibilizar a la Ciudadania, dandoles a conocer de diversas formas las leyes que rigen al
(Para que lo .
h Estado de Jalisco.
ace).
Funcion Ejecutar las medidas necesarias para evitar accidentes de transito y X
(Qué hace) colaborar en las campafias preventivas de seguridad.
Finalidad
(Para que lo A fin de salvaguardar el orden y seguridad de la Sociedad Jalisciense.
hace).
Funcion Rendir el informe policial homologado con estricto apego a las actividades X
(Qué hace) realizadas y los hechos ocurridos.
Finalidad
(Para que lo A fin de dar a conocer por escrito de las funciones realizadas.
hace).
Participar en los operativos preventivos que instruyan sus Superiores.
Funcién Presentarse con la Poblacion de la zona bajo su responsabilidad. X
(Qué hace) Establecer comunicacion y vinculacion con la Ciudadania y organismos de
la Sociedad.
Finalidad Para cumplir con: Manual de actuacién policial, de policia de proximidad, técnicas de proximidad
(Para que lo Social y participaciéon Ciudadana, PSO de aplicacion de programas de atenciéon comunitaria, PSO de
hace). percepcion Ciudadana, PSO de enlaces de prevencion.
Funcion Realizar y comprobar la ejecucion de recorridos de vigilancia en zonas X
(Qué hace) urbanas y rurales (patrullaje)
Finalidad A fin de cumplir con el Manual de Actuacion Policia, PSO de Patrullaje Pie a Tierra. PSO de
(Para que lo Patrullaje vehicular (Auto patrulla, moto patrulla, bicicleta, caballo, helicoptero, embarcaciones).
hace). Manual de Patrullaje en Ciudad. Manual de Patrullaje en Carreteras.
L Atender reuniones de asociaciones civiles, de comerciantes y de vecinos,
Funcion . L .
. entre otras. Participar en actividades culturales y deportivas de la| X
(Qué hace) X
Comunidad.
Finalidad Para cumplir con: Manual de Actuacion Policial, manual de Policia de Proximidad, técnicas de
(Para que lo proximidad Social y participacion Ciudadana, PSO de Aplicacion de Programas de atencion
hace). Comunitaria, PSO de Percepcién Ciudadana, PSO de Enlaces de Prevencion.
Rendir el informe policial homologado con estricto apego a las actividades
realizadas y los hechos ocurridos.
Recabar informacion de los hechos.
Funcion Registrar la informacién evitando juicios y opiniones personales. X
(Qué hace) Describir la informacion de manera precisa y concisa.
Resguardar y registrar los documentos y objetos de los involucrados.
Hacer uso del equipo portatil de captura de imagenes e informacion
(PDA).
Finalidad Para cumplir con:
(Para que lo Instructivo de llenado del informe policial homologado
hace). PSO de parte informativo




20

ELABORO: D ADMINISTRATIVA.
anual de Fuestos O RACION: 14-NOV-2012

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

coODIGO: SP-DA-SG-MU-05 45':)‘\;"‘;‘3“50

Aplicar las sanciones administrativas previstas en el reglamento de
Transito.

'(:(gsglﬁgce) Reportar la falta de sefialamientos de vialidad y equipamiento urbano X
(alumbrado publico, casetas, coladeras, baches).
9 Controlar y dirigir el transito vehicular y peatonal.
Finalidad . . . L . . - e . A
(Para que lo A flln de proporcionar informacioén, orientacién y auxilio a la poblacién, en materia de transito
hace). vehicular y peatonal.
Participar en acciones de atencion a grupos de alto riesgo. Identificar e
Funcion informar de zonas o grupos que favorezcan la alteracion del orden y paz X
(Qué hace) publicos. Reportar las condiciones que favorezcan la comision de delitos
10 (ubicar los puntos de alto riesgo).
Finalidad Para cumplir con: Manual de Actuacion Policial, Manual de Policia de Proximidad, Técnicas de
(Para que lo Proximidad Social y Participacion Ciudadana. PSO de Aplicacion de programas de atencion
hace). comunitaria, PSO de Enlaces de Prevencion.
Funcién Participa.r. en acqiones de atencion a grupos en situaqién de
(Qué hace) vulnerabllldao_l (mujeres, menores de_ edad, Indigenas, refugiados y X
desplazados internos, y victimas de delitos y del abuso de poder.
11 Finalidad Para cumplir con: Manual de Actuacién Policial. Manual de Policia de Proximidad, Manual de
(I;arall que lo Derechos Humanos. Manual .d'e Der?chos Humano; gplicados. ala actgqciéq ,Poli(.:ial. Manual de
hace) uso de ]a fuerza (en elaboracion). Tecnlcas dg pr.OX|m|dad social y participacién Qudadana. PSO de
) Aplicacion de Programas de Atencién Comunitaria. PSO de enlaces de Prevencion.
Participar en las campafias de prevencidbn en materia en materia de
Funcion seguridad y vialidad. Hacer adecuado de los equipos de comunicacion. X
(Qué hace) Comprobar que sus subordinados apliquen los lineamientos de operacién
12 vigentes, y lo establecido en el Manual de Operacién de Interconexion.
'(:I;I;?Qdc?:e lo P_ar cumplir con las estrategia_1§ de _prevenci(’)r},del delito. Y con los lineamientos de operacion
hace). vigentes y el Manual de operacion de interconexion.

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 trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacién.
3 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 ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

1. Primaria 2. Secundaria X 3. Prep{irat.orla 0
Técnica
4 Carrer.a Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
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7. Licenciatura o carreras afines: Se recomienda Bachillerato

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. | Técnicas y conocimientos de la funcién Policial 6 meses

10.3 RESPONSABILIDADES Y EQUIPO

Especifique los equipos de Herramienta de defens_a, Equipo antimotin, armas de fuego (cortas y largas),
1 sequri chaleco antibalas y antipuntas, fornitura, uniforme completo, aros aprehensores
guridad .
(Candados de manos v pies).
10.4 Requisitos Fisicos: El puesto exige:

El puesto exige: Edad de 18 a 28 afios.

Estatura y talla minimas 1.65 hombres y 1.55 en mujeres (sin calzado), lo cual podra adecuarse a las caracteristicas de la region.
El peso sera acorde a su estatura de acuerdo con la norma oficial mexicana NOM-174-SSA1-1998 para el para el manejo
integral de la obesidad.

Agilidad, resistencia, fuerza, condicion, velocidad, buena nutricién.

10.5PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se

: : , Cuantos
1. ¢
considera normal para que el trabajador lo conozca y meses? 6 meses

su desempefio sea satisfactorio?

10.6COMPTENCIAS LABORALES:

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

Supervisién de servicio, cacheo, presencia para la disuasion de disturbios, custodia de bienes, custodia de instalaciones,
entrevista, escolta, manejo de armamento, patrullaje (aéreo, maritimo y terrestre), informe policial homologado, preservacion de
evidencia, preservacion del lugar de los hechos, primeros auxilios, rescate, retén, revision de vehiculos, traslado de Personas,
violencia familiar y doméstica, proteccion civil, vialidad, custodia de instalaciones, proteccion del lugar de los hechos, cadenas de
custodia, antimotin, cateo, desalojo, detencién, aprehensién y presentacién, mandamientos judiciales y ministeriales, puesta a
disposicién (Personas y objetos).
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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 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 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, 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 cooperacién entre sus miembros.
3 TRABAJO EN * Anima y motiva a los demés. 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
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 - s R
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.

11.2COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

1. | Dinamismo

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.

rtamientos esperados:

Se organiza sin dificultad ante cambios en las pautas de trabajo o en los
plazos establecidos inicialmente.
= Mantiene sus niveles de eficiencia ante cambios de compafieros de tarea. X
= Evalla atinadamente prioridades cuando surge algun cambio inesperado que
demanda mayor dedicacién en alguna tarea respecto de las otras.

» Checa toda la informacion disponible.
= Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

2. | Orden »= Procede en forma ordenada y premeditada. X
= Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen.
= Toma decisiones basado en andlisis y observacion de los hechos.

3 Capacidad de = Busca mantener los objetivos establecidos de la institucién hacia el proyecto. X

Observacion

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

4. | Autocontrol

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

= Percibe, rescata y toma como ejemplo conductas ajenas que evalla como
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equilibradas y positivas, especialmente durante épocas de trabajo de alta
demanda de velocidad y calidad en las tareas.

= Mantiene la calma aln cuando se siente impulsado a reaccionar
inmediatamente, evaluando las posibles consecuencias de sus actos.

= Implementa las herramientas y sistemas que le son sugeridos, para contribuir
al desarrollo adecuado de las tareas en periodos de alta exigencia.

= Ante un problema, busca los hechos que hayan causado o contribuido a su
surgimiento, aunque ello supere su area de incumbencia.

= Identifica soluciones adecuadas a los problemas, considerandolos una
oportunidad de mejora tanto de su trabajo individual como de su area en X
general.

= Informa con claridad a sus superiores acerca de los problemas que surgen,
respaldandose en hechos y datos atinados.

Confianza en si
mismo

11.3 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 los resultados del departamento o area. X
11.4 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
2. El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo X

Habilidad de analisis, percepcion, comprension, memoria y solucion de problemas. Auto
11.5 OBSERVACIONES Y motivacion, adaptacion, constancia, cautela, control de impulsos, tolerancia a la presion,
CARACTERISTICAS DEL PERFIL actitud de identificacion o pertenencia, respeto a normas y jerarquias, responsabilidad,
discrecion e interés por su desarrollo personal. Observador, auto-disciplina y lealtad.

11.6 RESPONSABILIDADES

12.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 Si aplica
oficiales, entre otros)

12.1RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: Si aplica
3. | Automovil: Si aplica (patrullaje)
4 Telefonia: Si aplica

* | (Radio, celular, teléfono fijo) P
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Documentos e informacién: Documentacion oficial

Otros (especifique): No aplica

12.3: RESPONSABILIDAD PROPIAS DEL PUESTO

1. |Protegery servir a la comunidad.
2. | Conducirse con profesionalismo, asi como con apego al orden juridico y respeto a los derechos humanos
Abstenerse en todo momento y bajo cualquier circunstancia de infligir, tolerar o permitir actos de tortura u otros tratos o
3 sanciones crueles, inhumanos o degradantes, aun cuando se trate de una orden superior 0 se argumenten circunstancias
" |especiales tales como amenaza a la seguridad publica o cualquier otra; al conocimiento de ello, lo denunciara
inmediatamente a la autoridad competente.
4 Cumplir con funciones, imparcialidad, sin discriminar a persona alguna por su raza, religion, sexo, condicion econémica o
" | social, preferencia sexual, ideologia politica o por algin otro motivo.
5 Cumplir las 6rdenes de los superiores jerarquicos o de quienes ejerzan sobre él funciones de mando, siempre y cuando
" | sean conforme a derecho.
6 Abstenerse de realizar la detencién de persona alguna sin cumplir con los requisitos previstos en los ordenamientos
" | constitucionales y legales aplicables.
7 Hacer uso de la fuerza de manera racional y proporcional, con pleno respeto a los derechos humanos, manteniéndose
" | dentro de los limites que establece la normatividad correspondiente, para mantener el orden y la paz publicos.
8. | Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro, asi como brindar proteccion a sus bienes y derechos.
9 Remitir oportunamente a la instancia que corresponda la informacién recopilada, en el desempefio de sus actividades de
" | prevencion.
10 | Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacién o bienes en perjuicio de la Institucion Policial.
11 | Oponerse a cualquier acto de corrupcion y denunciarlo en caso de tener conocimiento de alguno.
Informar inmediatamente a su superior jerarquico las omisiones, actos indebidos o consultivos de delito, de sus iguales en
12 | categoria jerarquica. Cuando se trate de actos indebidos cometidos pro un superior jerarquico, los reportara al superior de
éste.
13 | Registrar en el informe policial homologado, todos los datos de importancia que incidan en las actividades que realice.
14 Someterse a las evaluaciones que le sean requeridas para acreditar el cumplimiento de los requisitos de permanencia, o
como parte de investigaciones de las unidades de asuntos internos.
15 | Obtener y mantener actualizado su Certificado Unico Policial.
Mantener en buen estado el armamento, material, municiones, equipo y vestuario que se le asigne con motivo de sus
16 |funciones, conservandolos en las condiciones debidas de limpieza y servicio, haciendo uso racional de los mismos en el
desempefio del servicio.
17 | Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de terceros.
Abstenerse de consumir y/o introducir en las instalaciones de las Instituciones o llevar al lugar en que desempefie sus
18 |funciones, bebidas embriagantes, sustancias psicotrépicas, estupefacientes u oras sustancias adictivas de caracter ilegal,
prohibido o controlado, salvo cuando sean producto de detenciones, cateos, aseguramientos u otros similares.
19 Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas y juegos, o prostibulos u otros centros de este tipo,
sélo, bajo orden expresa para el desempefio de funciones o en caso de flagrancia.
20 No permitir que personas ajenas a la Institucion realicen actos inherentes a las atribuciones que tengan conferidas sus
elementos. Asi mismo, no podra hacerse acompafiar de dichas personas a realizar actos del servicio.
21 Preservar la confidencialidad de los asuntos que por razén del desempefio de su funcién conozca, con las excepciones que

determinen las leyes.
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22 | Abstenerse de realizar actividades de proselitismo politico o religioso.

23 Abstenerse de convocar o participar en cualquier practica de inconformidad, rebeldia o indisciplina en contra del bando o
cualquier otra autoridad.

o4 Velar por la vida e integridad fisica de las Personas detenidas hasta en tanto sean puestas a disposicion del Ministerio
Publico o de la autoridad competente.

25 | Actuar con apego a los procedimientos sistematicos de operacion que correspondan a su grado y funcion.

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

12.3 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

10.5.3 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
MIXTO (caminando, sin caminar, sentado, agachandose constantemente, de pie, corriendo) 100 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del El formato de perfil tipo se lleno con informacion del Sistema Integral de Desarrollo Policial (SIDEPOL) Basado
entrevistador: en las funciones v responsabilidades de prevencion
10.5.4 Entrevistado: 10.5.5 Jefe inmediato:
Firma: Firma:
) . . Nombre -
Nombre: | Policia - Prevencion y cargo: Policia Tercero
Autoriza:
Ing.
Firma:
Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Nombre y cargo: Director General administrativo de
Seguridad Publica
14.1 Fecha: Septiembre 2009
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica de Prevencion y Reinsercion Social

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Area

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pyesTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Personal Apoyo Secretarial

Secretaria de Direccion de Area

4.4 CODIGO:

072301C0010500000
00003

4.6 JORNADA:

(marque la opcién
correcta

30 |40
horas | horas

DOMICILIO DE LA

4T DEPENDENCIA O AREA:

Libertad # 200, Colonia centro

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 cudl es el beneficio qué se logra)

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

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

Director de Area
I
Secretaria de Direccion'de
Area PUESTO
i :

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

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

Es el manejo de caja chica, viaticos, gastos por

2. | Direccion de Recursos Financieros comprobar y fondo fijo

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

Realizar diferentes pendientes o tareas que nos asigne

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

Realizar tramites internos, asi como de intercambiar

5. | Direccion neral de area de la Dependencia . iy
ecciones Generales y p informacion

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

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

hace).

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi =
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe  realizarlas. Ocas. Diario "  Mens.
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,
hace) q el motivo del documento
Funcion Archivar documentos que ingresan a la Direccion por Dependencia, X
(Qué hace) asunto u orden cronolégico conforme se van recibiendo
Finalidad . L .
(Para que 1o Con la finalidad de que la documentacién este resguardada y llevar un control de la misma que
hace) q ingresa a esta Direccion
I(:(lgjzgl(r)\;ce) 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
hace) q mejor control
Funcic Tramitar documentacion relacionados con la Direccion de Recursos
uncién ; - . - . X
(Qué hace) Humanos ( nomina, vacaciones, contrataciones e incidencias del
personal del Area)
Finalidad . - L L
(Para que lo A fin dg redactar y capturar el formato solicitado con la documentaciéon necesaria siempre y cuando
hace) la requiera
Funcion Controlar la bitdcora del mantenimiento de vehiculos asignados a la X
(Qué hace) Direccion
Finalidad . . . . .
(Para que 1o Solicitando cada mes los vales de gasolina y llevar el control del kilometraje de los mismos en la

bitacora perteneciente a la Direccién 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).
Funcién - L. . . 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 precision o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacién.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepf’aramna 0 X
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_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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Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros:

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

Conmutador, copiadora, escaner, faxy PC

10.4 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

No Aplica

10.5PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se

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

¢ Cuantos Tres meses
meses?

10.6COMPTENCIAS LABORALES:

11 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

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 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 practicas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
SERVICIO DE = Es pacjente y muestra siempre cortesia con sus compafieros 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
TRABAJO EN actitudes proactivas_. - _ - _
3. = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros,
resaltando sus valores positivos, la colaboracion 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.

= 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

11.2COMPETENCIAS | Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6éptimo del puesto y marque con
DEL PUESTO una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A 2] C

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

1. | Redaccion o . X
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.
2. | Orden : ) . X
= Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.
= Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen.
= Busca la mejora continua en las actividades que le competen
Relaciones = Establece adecuadas relaciones contrarias y complejas de personas.
. = Logra apoyo y cooperacion de las personas necesarias, de acuerdo con los
3. |interpersonales X

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

sus clientes.
= Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacion
activa.
Atencion al = Se iq,entifica y compromete con los problemas de sus clientes,
4, cliente asumiéndolos como propios. X
= Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su
ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccién.
= 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.
L0 UONLATDIS Margue con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
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

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

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

11.5 RESPONSABILIDADES ‘
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12.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 . . L . .
. : (v.g Vales de gasolina.- la direccion de area cuenta con vehiculos, de los que son responsables el
3. | de gasolina, recibos . . oy
= director, jefe y personal, los cuales deben de llevar una bitacora mensual del consumo de los vales
oficiales, entre otros)

12.1RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Escritorio, 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)

11.2 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: 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)

12.2 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando:

Directa N/A

No. De personas:

Tipo de trabajo que supervisa:

Indirecta N/A

12.3 CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

10.5.3 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de anera cotidiana Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 20 %
2. | Caminando 20 %
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3. | Sentado 50 %
Agachandose constantemente: 10 %
100 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombr.e del Lic.Gabriel Mercado Velasquez
entrevistador:
10.5.4 Entrevistado: 10.5.5 Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Nombrg
y cargo:
Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo:

Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Director General administrativo de
Seguridad Publica

14.1 Fecha:

Septiembre 2009
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica de Prevencién y Reinsercién Social

2. DIRECCION GENERAL:

Comisaria General de Seguridad Publica del Estado

3. DIRECCION DE AREA:

Subdireccion General y Coordinacion Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pygsTO:
43 CLASIFICACION DEL
' PUESTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Dibujante

Grupo 5- Personal de Servicio

CODIGO:

C000600

4.6

(marque la opcién

JORNADA:

correcta)
40

30 horas | horas
X

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA O AREA:

Libertad #200, Colonia Centro

4.8 | POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

Subdireccion General y Coordinador Operativo

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)

Elaborar dibujos técnicos y retratos hablados para los proyectos asignados a su Departamento, contribuyendo asi a los

requerimientos del area de Adscripcion.
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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)

Subdireccion General'y
Coordinador Operativo.

l
Dibujante

[
| : [

No aplica No aplica

PUESTO

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area :

1. | No aplica

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

Dependencia o Institucion:

1. | No aplica

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi ==
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario "  Mens.
Funcion Elaborar dibujos técnicos y retratos hablados para los proyectos asignados X
(Qué hace) a su departamento
1.
Finalidad
(Para que lo

A fin de contribuir al logro de objetivos del area

hace).
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Funcion Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Qué hace) Direccion.
2.
Finalidad )
(Paraquelo | A fin de contribuir al logro de los objetivos del Area.
hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere

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

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

7. Licenciatura o carreras afines: Técnico en Construccion

8. | Area de especialidad requerida: Dibujo Técnico

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

Experiencia en:

¢Durante cuanto tiempo?

1. | Dibujo Técnico

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

Sepetl e [me eupes g ollslie, Equipo de computo, juego de leroy y escuadras.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.4 Requisitos Fisicos: El puesto exige:

No Aplica
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10.5PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se oz
; . ¢ Cuantos 2
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. >
- . . meses?
su desempefio sea satisfactorio?
10.6COMPTENCIAS LABORALES:
11 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Conocimientos generales para realizar un proyecto técnico, dibujo de secciones, calculo de volumenes, obras de drenaje y
estimaciones de obra publica.

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

COMPORTAMIENT 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,

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 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 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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11.2COMPETENCIAS DEL | Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con
PUESTO una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C

Investiga y aclara los requerimientos de los clientes.

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

Solucién de = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente

Problemas 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.

= Es ingenioso e innovador en la busqueda de soluciones a las problematicas
presentadas.

Capacidad de = Tiene capacidad de abstraccion, utiliza la loégica y la objetividad en todo lo

Observacion que hace.

= Tiende a ser objetivo y critico en el analisis de él mismo y de lo que

investiga.

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.

= Satisface rapidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus
problemas e inquietudes en cuanto los percibe.

= Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las
necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

4. | Atencion al Cliente » Realiza propuestas para mejorar los servicios de la institucién, con vista a X
la mayor satisfaccion de los clientes.

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

3. | Orden :

11.3 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 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
11.4 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
11.5 OBSERVACIONES Y Capacidad de Andlisis, detallista, plantacion, visidn estratégica, investigacion disponibilidad
CARACTERISTICAS DEL PERFIL y actitud positiva.
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11.6 RESPONSABILIDADES
12.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)

12.1RESPONSABILIDAD 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: No aplica
3. | Automovil: No aplica
4. Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Presupuestos y estimaciones de obra publica.

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

12.3 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) 10 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 70 %
4. | Agachandose constantemente: 10 %

100 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombr.e del Ricardo Gémez Martin
entrevistador:
10.5.4 Entrevistado: 10.5.5 Jefe inmediato:
Firma: Firma:
.| La persona realiza funciones diferentes a su nombramiento | Nombre
Nombre: ) i
(no firma) y cargo:
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 Reinsercion Social

Comisaria General de Seguridad Publica y Coordinacion 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

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:
CLASIFICACION DEL . . 070301C0003100000
4.3 PUESTO: Personal de Apoyo Secretarial 4.4 CODIGO: 00001
(marque la opcién
45 |NIVEL SALARIAL: 46 | JORNADA: °°g§°ta 0
horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Libertad - 200, Colonia Centro C.P. 44100

4.7

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador y 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)

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

|

Recepcionista

[

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. | Direccién de area Realizar actividades e intercambio de informacién

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

Con las &reas de otras Dependencias, OPD'S o Organismos fi licitar. facili . iar inf L
Privados A fin de solicitar, facilitar e 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 sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario = "  Mens.
Funcion Atender consultas del publico y usuarios internos, tanto via teleféonica 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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Funcién 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).
Funcion . . - 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 . - . . 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).
Funcién Mantener actualizados los archivos y sistemas operativos del area, depurando
(Qué hace) los expedientes del afio inmediato anterior
Finalidad
(Para que lo A fin de contar con los procesos, formas y sistemas de operacién mas vigentes.
hace).
Funcion . . . I . X
. Actualizar los inventarios de mobiliarios del area
(Qué hace)
Finalidad
(Para que lo Con la finalidad de saber que mobiliario tiene cada persona y en qué condiciones esta.
hace).
Funcién Brindar colaboracién en materia secretarial a otros integrantes del area X
(Qué hace)
Finalidad
(Para que lo A fin de que los trabajos encomendados al area sean cumplidos conforme a las peticiones

hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, 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
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra’gorla 0 X
Técnica
4. Carre(a Profesmrlal no 5. Carrera profesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: N/A
8. | Area de especialidad requerida: N/A
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

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

10.3 Experiencia o habilidad previa en el uso 0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.
Especifique los equipos de oficina, . P - . .
1. industriales, de seguridad, entre otros: Manejo de méquina de escribir, fax y equipo de computo
10.4 Requisitos Fisicos: El puesto exige:
No Aplica

10.5PERIODO 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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10.6COMPTENCIAS LABORALES:

11 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 calculos, representadores graficos, correo
electronico e Internet) ortografia y redaccion.

COMPORTAMIENTO
ETICO

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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 compafieros y clientes., aun en situaciones
complejas.

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

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

TRABAJO EN
EQUIPO

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

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

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

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

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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11.2COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio éptimo 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 cdmodo con un ritmo variable en el desarrollo de sus actividades.
1 Desemperio de = Soluciona facilmente las variables que se le presentan en cualquier X
' | 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.
= Delega controles, detalles y documentaciones.
2. | Orden ; . . X
= Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.
= Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen.
= Busca la mejora continua en las actividades que le competen.
= Revisa el uso correcto ortografico en sus escritos.
= Emplea de manera correcta expresiones gramaticales, teniendo en ellas
una excelente sintaxis.
3. | Redaccion *= Maneja la ortografia de manera excelen.te ensu redaqciQn. . o X
= Elabora documentos de correspondencia en base a indicaciones iniciales,
sin necesidad de recibir dictado.
= No requiere de supervision directa en la elaboracion de los escritos que
realiza.
= 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.

11.3 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

2.

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

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

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

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

El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

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

11.5 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Dinamismo, iniciativa y adaptabilidad
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11.6 RESPONSABILIDADES
12.RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo N/A
2. | Cheques al portador N/A
Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos N/A
oficiales, entre otros)
12.1RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes.oficiales que usa para el desempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: Escritorio y silla
2. | Equipo de cémputo: CPU
3. | Automovil: N/A
a. Telefonia: teléfono

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: N/A

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

100 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombr.e del Lic. Gabriel Mercado Velasquez
entrevistador:
10.5.4 Entrevistado: 10.5.5 Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Nombrg
y cargo:
Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo:

Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Director General administrativo de
Seguridad Publica

14.1 Fecha:

Septiembre 2009
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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 PUESTO:
43 CLASIFICACION DEL
' PUESTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Secretaria Auxiliar

Personal de Apoyo Secretarial 4.4

072301C0003200000

CODIGO: 00002
(marque la opcién
46 | JORNADA; [comecta

30 |40
horas | horas

DOMICILIO DE LA

4T DEPENDENCIA O AREA:

Libertad # 200, Colonia centro C.P. 44100

4.8 | POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

Director, Jefe, Coordinador o Encargado

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)

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

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

Director, Jefe, Coordinador o
Encaraado

|

Secretaria Auxiliar

[

PUESTO

NI/A N/A

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area :

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

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

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

. A fin de solicitar, facilitar e intercambiar informacion
Privados

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi S
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe  realizarlas. Ocas. = Diario ~ *  Mens.
Funcion Elaborar y registrar en bases de datos la documentacion que ingrese y X
(Qué hace) egrese del area
1.
Finalidad
(Para que lo A fin de llevar a cabo un control de la documentacion que se recibe y se emite
hace).
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Funcion Recibir, clasificar y distribuir las areas respectivas la documentacion X

(Qué hace) ingresada

Finalidad

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

hace).

Funcion . . o

. Archivar y tramitar la documentacion ingresada X

(Qué hace)

Finalidad

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

hace).

Funcién Atender consultas del publico y usuarios internos, tanto via telefénica

(Qué hace) como en Persona X

Finalidad

(Para que lo A fin de aclarar y orientar a las Personas sobre los tramites y canalizar las llamadas
hace).

Funcién

. Distribuir los materiales, Utiles y elementos necesarios para el area X
(Qué hace)

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

Funcién

. Mantener actualizados los archivos y sistemas operativos del area X
(Qué hace)

Finalidad
(Para que lo A fin de contar con los procesos, formas y sistemas de operacion
hace).

Funcién

. Actualizar los inventarios de mobiliarios de area X
(Qué hace)

Finalidad
(Para que lo Con la finalidad de saber que mobiliario tiene cada persona y en qué condiciones esta
hace).

Funcién

. Brindar colaboracidn en materia secretarial a otros integrantes del area X
(Qué hace)

Finalidad
(Para que lo A fin de que los trabajos encomendados al area sean cumplidos conforme a las peticiones.
hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, 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.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra’gorla 0 X
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. Licenciatura o carreras afines: N/A
8. | Area de especialidad requerida: N/A
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

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

10.3 Experiencia o habilidad previa en el uso 0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.
Especifique los equipos de oficina, . P - .
1. industriales, de seguridad, entre otros: Manejo de méquina de escribir, fax y equipo de computo
10.4 Requisitos Fisicos: El puesto exige:
No Aplica

10.5PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se

¢ Cuantos 1 mes

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

su desempefio sea satisfactorio?
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10.6COMPTENCIAS LABORALES:
11 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

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

11.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus
acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del Gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre
sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1 COMPQRTAMIENTO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
: ETICO Institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas
costumbres.
= Respeta las normas y valores de la Institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en términos de
valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
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
actitudes proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
TRABAJO EN = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros,
3. resaltando sus valores positivos, la colaboracién 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 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_tutan 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.
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11.2COMPETENCIAS 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
Desempefio de activiqades. - . .
1. L = Soluciona facilmente las variables que se le presentan en cualquier| X
tareas rutinarias . - o
situacion, dando un resultado 6éptimo.
= Tiene la capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
= Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, en la limpieza y
orden en el lugar de trabajo.
= Delega controles, detalles y documentaciones.
2. | Orden ; . ) X
= Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.
= Proporciona 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.
3. | Redaccion = Maneja la ortografia de manera exceleqte ensu redagcic}n. . o X
= Elabora documentos de correspondencia en base a indicaciones iniciales,
sin necesidad de recibir dictado.
= No requiere de supervision directa en la elaboracién de los escritos que
realiza.
= Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
el corto plazo.
4. |Iniciativa = Crea oportunidades o minimiza los prqblemas potencja]gs cercanos. . X
= Es capaz de evaluar las consecuencias de una decision a corto plazo, si
cuenta con la informacion y el tiempo necesario.
= Tiene una respuesta agil frente a los cambios.
{48 oI D12 Margue con una (X) la opcioén que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X

2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar 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
11.4 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo X

2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
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11.5 OBSERVACIONES Y Dinamismo, iniciativa y adaptabilidad
CARACTERISTICAS DEL PERFIL
11.6 RESPONSABILIDADES
12.RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo N/A
2. | Cheques al portador N/A
Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos N/A
oficiales, entre otros)

12.1RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes.oficiales que usa para el desempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al

siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Escritorio y silla

2. | Equipo de cémputo: CPU

3. | Automovil: N/A

Telefonia: .

4 (Radio, celular, teléfono fijo) Teléfono

5. | Documentos e informacion: N/A

6. | Otros (especifique): N/A

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

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa N/A
2. | Indirecta N/A
12.3 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) 5 %
2. | Caminando 5 %
3. | Sentado 90 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100 %
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Nombr.e del Lic. Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:
10.5.4 Entrevistado: 10.5.5 Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Nombrg
y cargo:
Autoriza:
Ing.
Firma:

Nombre y cargo:

Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Director General administrativo de
Seguridad Publica

14.1 Fecha:

Septiembre 2009
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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 de Intendencia

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pyESTO:
CLASIFICACION DEL o . 070601C0000000000
4.3 PUESTO: Personal de Servicio 4.4 CODIGO: 00001

(marque la opcién

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6  |JORNADA: |correcta

DOMICILIO DE LA

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

4.7

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | 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

|

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.

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

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

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

Mens.

Funcién Realizar el _mantenimiento de_ los mugbles de o_ficina e instalacioqgs _de la

(Qué hace) dependenua_, aseand_o los pisos, bano_s, estacionamiento y mobiliario en X
L general mediante equipo y material de limpieza.

Finalidad

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

hace).

Funcién Reportar al departamento de servici0§ gent_erales Iqs dafios y

(Qué hace) descomposfruras de los mueble§, equipo e instalaciones de la X
5 Dependencia, detectando el dafio y avisandole al Jefe

Finalidad

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

hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria X 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: N/A
8. | Area de especialidad requerida: N/A
10.2 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 o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina, N/A

industriales, de seguridad, entre otros:

10.4 Requisitos Fisicos: El puesto exige:

Distancia

Esfuerzo fisico: . .
aproximada:

Tipo de cosas: Peso aproximado: Frecuencia:

Labores de
mantenimiento del
Centro Piscicola

Limpieza de acequia, Ocas. Diario
poda de pasto

X

10.5PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se

¢ Cuantos 1 mes

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

su desempefio sea satisfactorio?
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10.6COMPTENCIAS LABORALES:

11 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

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

N/A

11.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus
acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del Gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa
entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1 COMPQRTAMIENTO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
: ETICO Institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas
costumbres.
= Respeta las normas y valores de la Institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisiéon en términos de
valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
SERVICIO DE = Es pac_iente y muestra siempre cortesia con sus compafieros 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 deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros,
3. resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro
EQUIPO del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas.
crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y 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 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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11.2COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

Desempefio de
tareas rutinarias

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.

Co tamientos esperados:

Realiza actividades sencillas y de la misma manera la paciencia y la
predeterminacién son caracteristicos en él.

Hace lo posible por mantener su nivel alcanzado.

Puede continuar con un ritmo de trabajo establecido con paciencia
inagotable.

Busca no tener cambios, rapidos o bruscos.

A B C

Solucién de
problemas

Mejora sus conocimientos acerca de los clientes y sus servicios, en la
medida que se le acerca informacion.

Desarrolla soluciones que no requieren de un alto grado de creatividad,
basandose en situaciones similares ya conocidas.

Realiza propuestas sencillas que, aunque responden a problemas de poca
complejidad, contribuyen a la satisfaccion del cliente

Atencién al
cliente

Escucha atentamente las necesidades de los clientes.

Trata de solucionar los problemas de los clientes por si mismo y con la
mayor rapidez.

Esta siempre disponible para recibir y escuchar a sus clientes, tanto en
cuestiones formales como informales.

Interpreta adecuadamente las necesidades de los clientes

4. | Adaptabilidad

Respeta las nuevas disposiciones y directivas de su superior.

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

Implementa en forma rapida las propuestas que se plantean con su area
ante situaciones complejas.

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

Se integra con facilidad con distintas personas o area de trabajo.

11.3 TOMA DE
DECISIONES:

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

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

2.

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

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.

11.4 INICIATIVA:

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

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

11.5 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Dinamismo, iniciativa y adaptabilidad
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11.6 RESPONSABILIDADES
12.RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo N/A
2. | Cheques al portador N/A
Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos N/A
oficiales, entre otros)
12.1RESPONSABILIDAD EN BIENES: .Enqncie los biene.s oficiales que usa para el dgsempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: N/A
2. | Equipo de cémputo: N/A
3. | Automovil: N/A
a. Telefonia: N/A

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: N/A

6. | Otros (especifique): N/A
12.2 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa N/A
2. | Indirecta N/A
12.3 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) 60 %
2. | Caminando 35 %
3. | Sentado 0 %
4. | Agachandose constantemente: 5 %

100 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombr.e del Lic Gabriel Mercado Velasquez
entrevistador:
10.5.4 Entrevistado: 10.5.5 Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Nombrg
y cargo:
Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo:

Héctor Nicolas Alvarez Bernal
Director General administrativo de
Seguridad Publica

14.1 Fecha:

Septiembre 2009
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Seguridad Publica de Prevencion y Readaptacion Social

2. DIRECCION GENERAL: | Comisaria General de Seguridad Publica del Estado

3. DIRECCION DE AREA: .

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Piloto
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL o .
4.3 PUESTO: Grupo 3. Personal Especializado . CODIGO: C007360
(marque la opcién
correcta
4.5 | NIVEL SALARIAL.: 4.6 JORNADA: 30 40
horas hora
sX
DOMICILIO DE LA . .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Libertad # 200, Colonia Centro
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Comisario General 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)

Llevar a cabo la operacién aérea de los helicopteros del Gobierno del Estado, a fin de agilizar las actividades y programas a
cubrirse por los altos funcionarios de Gobierno.




. DIRECCION GENERAL
. ELABORO: ADMINISTRATIVA
Ea Sistema Manual de Puestos FECHA 14NOV-2012
Gestidnde la Calidad FECHA .
ACTUALIZACION: 14-NOV-2012 VERSION: 01
CODIGO: SP-DA-SG-MU-05 49"5:“;"‘;@’50

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

Comisario General de
Seauridad Publica

|

Piloto

[
| : [

Mecanico Aéreo No aplica

PUESTO

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area :

1. | No aplica

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

Motivo:

Dependencia o Institucion:

Las aeronaves estan resguardadas en sus

1. | Unidad de trasportes aéreas del Gobierno del Estado instalaciones

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi Se
mismo sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario Mens.
Funcion . . . , .
(Qué hace) Realizar las operaciones aéreas de busqueda de plantios X
1.
Finalidad
(Para que lo Para la localizacién y apoyo a la distribucion
hace).
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Funcion Llevar a cabo los trasportes de Funcionarios de primer nivel de Gobierno X
(Qué hace) del Estado
2.
Finalidad
(Para que lo A fin de agilizar las actividades y los programas de los altos Funcionarios de Gobierno
hace).
Funcién . - . ! ,
(Qué hace) Realizar las vigilancias aéreas, busqueda y rescate X
3.
Finalidad
(Para que lo Brindar atencién a la ciudadania en el area de seguridad publica
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 atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
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.
4. Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico X
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra’gorla 0
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofe5|onal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Piloto aviador militar
8. | Area de especialidad requerida: Helicopteros
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1. | Vuelo de helicépteros 2 afios

Operaciones especiales, vuelo de montafia, carga externa, vuelo

2 afos
nocturno.
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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 Requisitos Fisicos: El puesto exige:
. No aplica
10.5PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se .
. . ¢ Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. S 3
- : . meses?
su desemperio sea satisfactorio?
10.6COMPTENCIAS LABORALES:
11 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Los requeridos para completar la carrera de piloto aviador militar de helicopteros, vuelo y mantenimiento

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 practicas e impulsa
entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1 COMPORTAMIENTO | = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
’ ETICO Institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas
costumbres.
= Respeta las normas y valores de la Institucién.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisiéon en términos de
valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
SERVICIO DE = Es pac_iente y muestra siempre cortesia con sus compafieros 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 cooperacién entre sus miembros.
TRABAJO EN = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros,
3. resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro
EQUIPO del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas.
crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los
problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del
propio grupo.
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= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino
emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, 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.
11.2COMPETENCIAS 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
= 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.
1 Orientacion al = Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su X
’ Cliente entorno a actuar en la misma direccion.

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

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

= Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al mismo tiempo
problemas u obstaculos que le exigen mayores esfuerzos.
= Actla con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas estrategias de
accion y cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos, los objetivos propuestos.
. = Mantiene su predisposicion y actitud positiva, y la transmite a su equipo de trabajo, en
Tolerancia a la : P ! :
2. aquellas ocasiones estresantes en que se enfrentan limites muy estrictos de tiempoy| X

presion alta exigencia en los resultados.

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

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

= 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.

3 Solucién de = Realiza un analisis detallado e identifica los origenes o las causas de los problemas X
: 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 visiobn a futuro, y desarrolla propuestas
innovadoras y acertadas para enfrentarlos.

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

= Tiene claridad respecto de las metas de su areay cargo y actlia en consecuencia.

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

4 Organizacion cumplimiento y planea las asignaciones adecuadas de personal y recursos. X

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

= Utiliza correctamente herramientas e instrumentos de planificacion, como
cronogramas, archivos, gréficas, para organizar el trabajo y hacer su seguimiento.
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11.3 TOMA DE
DECISIONES:
Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

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

2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
11.5 OBSERVACIONES Y Concentracion, acostumbrado a trabajar bajo presion, comunicacion efectiva, direccion de
CARACTERISTICAS DEL PERFIL personal, manejo de estrés, manejo de conflictos

11.6 RESPONSABILIDADES

12.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)
12.1RESPONSARBILIDAD EN BIENES: Tolerancia a la presion, proactivo, sociable, comunicacion efectiva, discrecion.
1. | Mobiliario: No aplica
2. | Equipo de coOmputo: No aplica
3. | Automovil: No aplica
4. Telefonia: Si aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): aeronaves

12.2 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 Supervision

2. | Indirecta No aplica
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12.3 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) 0 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del

. . Lic.Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:

10.5.4 Entrevistado:

10.5.5 Jefe inmediato:

Firma: Firma:
. . . Nombre | Francisco Alejandro Solorio Arechiga, Comisario
Nombre: | Rogelio Barrera Gonzéalez y cargo: | General de Seguridad Publica

Fecha: 17/04/08

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

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

2. DIRECCION GENERAL: | Comisaria General de Seguridad Publica del Estado

3. DIRECCION DE AREA: | Comisaria General de Seguridad Publica del Estado

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Mecanico Aéreo

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pUESTO:
CLASIFICACION DEL o )
4.3 PUESTO: Grupo 3. Personal Especializado . CODIGO: C006800
(marque la opcién
45 | NIVEL SALARIAL: 46 | JORNADA: Coggda 0

horas | horas

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA O AREA:

Aeropuerto Internacional de Guadalajara, Jal.

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Tlajomulco de Zufiiga

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Piloto

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

Dar servicio y mantenimiento preventivo al helicoptero asignado a la Dependencia, asi como también a los pertenecientes al
hangar de Gobernacién de Jalisco, para asi proporcionar la seguridad requerida en las operaciones aéreas a realizar.
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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)

Piloto

|

Mecanico Aéreo

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 :

Se reciben Ordenes directas para la realizacion de

1. | Comisaria General de la Secretaria de Seguridad Publica : .
9 operaciones aéreas

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 General de Gobernacion Coordinar vuelos realizados con el C. Gobernador

Ayuda a la poblacién y vuelos para prevencién de

2. | Proteccion Civil
desastres

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 Realizar mantenimiento preventivo y correctivo al helicoptero asignado X
(Qué hace) P y P 9
1.
Finalidad
(Para que lo A fin de mantener al 100 % operatividad de las aeronaves
hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X)
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: las opciones que su
puesto requiere
1 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
" | procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el 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: Ingenieria en aerondutica, Técnico profesional en mecanica
8. | Area de especialidad requerida: Ala rotativa
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Mecanico de aviacion 2 afios
2. | Ala rotativa 2 afios
3. | Equipo con el que se trabaja 2 afios

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

Especifique los equipos de oficina,

Herramientas especiales de aviacién

industriales, de seguridad, entre otros:

10.4 Requisitos Fisicos: El puesto exige:

Es Esfuerzo fisico: Distancia

.. Tipo de cosas: Peso aproximado: . ) Frecuencia:
fuerzo fisico: aproximada:

. variable variable Sem.  Mens.
1. cargar Componentes aéreos .

2. empujar aeronaves Més de 1 tonelada variable
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10.5PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
Cuando ingresa a este puesto, ¢, Cuanto tiempo se oz
; . ¢ Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1.
~ . . meses? 3
su desempefio sea satisfactorio?
10.6COMPTENCIAS LABORALES:
11 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Mecanica de aviacion especializacion en la aeronave.
Aplicacion préactica a las aeronaves y la técnica adecuada al uso de herramientas en el material aéreo.
Conforme a lo estipulado en el manual de mantenimiento y de procedimientos operativos de la direccion general de aviacion civil.

11.1 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus
acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del Gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas 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
: ETICO Institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas
costumbres.
= Respeta las normas y valores de la Institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de
valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
SERVICIO DE = Es pac_iente y muestra siempre cortesia con sus compafieros 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, cbmo se siente. Y debe preguntarse ¢qué
puedo hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con
actitudes proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
= Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros,
3. TRABAJO EN EQUIPO resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro
del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas.
crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los
problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del
propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino
emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromi_sos 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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11.2COMPETENCIA | Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con
S DEL PUESTO una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
= Establece procedimientos permanentes de recopilacién y revision de informacién
necesaria para situaciones futuras.
= Es referente dentro de la institucion por mantenerse al tanto de toda informacion clave |y
referida a la competencia y al mercado en general.
Busqueda de la = Es consultado sobre _datos critic_os cuando un proyecto_ se desv_l'a de su cauce, para
1. f o poder hacer los cambios necesarios y lograr llegar al objetivo en tiempo y forma con la
Informacion calidad esperada.
= Organiza bases de datos novedosas, disponibles para toda la institucion, con
informacién que procura recibir habitualmente por diferentes medios.
= Identifica con destreza fuentes de recopilacion de datos poco comunes con informacién
altamente valiosa para la Institucién.
= 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.
2 Solucién de = Realiza un andlisis detallado e identifica los origenes o las causas de los problemas de X
* | 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 visibn a futuro, y desarrolla propuestas
innovadoras y acertadas para enfrentarlos.
= Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al mismo tiempo
problemas u obstaculos que le exigen mayores esfuerzos.
= Actla con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas estrategias de accion y
cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos, los objetivos propuestos.
Tolerancia a la = Mantiene su p_redisposici(’)n y actitud positiva, y la transrr_]ite asu equi_po de tra_bajo, en
3. .. aquellas ocasiones estresantes en que se enfrentan limites muy estrictos de tiempoy| X
presion alta exigencia en los resultados.
= Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad de alternativas para
el logro de la tarea y manteniendo la calidad deseada.
= Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes emocionales, en
épocas de trabajo que requieren de mayor esfuerzo y dedicacién
= Através de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas de sus usuarios.
= Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su recomendacion activa.
= Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios.
Orientacién al = Sus acciones superan su propia rgsponsabilidad, impulsando con su ejemplo a su
4. . entorno a actuar en la misma direccion. X
cliente = Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los usuarios,
anticipandose a sus requerimientos.
= Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfaccién
del usuario, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.
11.3 TOMA DE . . . .
DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
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 los resultados del area.
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11.4 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo X
2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X

Actitud positiva, objetividad, agilidad de pensamiento, prevencidon en contingencias,

11.5 OBSERVACIONES Y - Y
capacidad de supervision.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL

11.6 RESPONSABILIDADES

12.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)
12.1RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes.oficiales que usa para el desempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: No aplica
2. | Equipo de cémputo: No aplica
3. | Automovil: No aplica
a. Telefonia: Si aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

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

12.3 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) 40 %
2. | Caminando 30 %
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3. | Sentado 10 %
Agachandose constantemente: 20 %
100 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombfe del Lic. Gabriel Mercado Velazquez
entrevistador:
10.5.4 Entrevistado: 10.5.5 Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. o Nombre | Rogelio Barrera Gonzalez,
Nombre: | Paul Arturo Yac Pefiuelas y cargo: | Piloto
Fecha: 01/04/08

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




