PROCURADURIA
SOCIAL

GOBIERNO DE JALISCO

MANUAL DE PUESTOS

ELABORO:

PROCURADURIA SOCIAL FECHA

ELABORACION:
FECHA

ACTUALIZACION:

CcODIGO:

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA

29-MAR-2012 V.01

14-DIC-2012 V.02

PS-DA-SG-MU-05




&

anual de Fuestos .

DIRECCION GENERAL

ELABORO: ADMINISTRATIVA

ELABORACION: 29-MAR-2012

FECHA

ACTUALIZACION: 14-DIC-2012 VERSION: 02

PAGINA:

CODIGO: PS-DA-SG-MU-05 2 DE 674

Bitacora de Revisiones:

Fecha del
Cambio

29 de Marzo de

2012

Referencia del punto
modificado

Todo el documento

Se cambia el Manual debido a la nueva imagen y

Descripciéon del cambio

control documental que se establecié en la
Secretaria de Administracion.

02

14 de Diciembre
de 2012

Punto 6. Descripciones
de Puestos

Se elimind la funcién nimero 6 del apartado 8,
gue refiere a las Funciones del Puesto de
Director de Asuntos Interno y se incorpora a las
Funciones del Puesto de Coordinador Juridico
de la Procuraduria Social.

Se elimina la descripcion del Coordinador de
Comunicacion Social y Difusion.




ELABORO:

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA

anual de Fuestos .

ELABORACION:

29-MAR-2012

FECHA ]
ACTUALIZACION:

14-DIC-2012 VERSION: 02

CODIGO:

PAGINA:

PS-DA-SG-MU-05 3 DE 674

ouhswNE

indice

Introduccion

Objetivos del manual

Estructura organica

Inventario de puestos por area

Descripciones de puesto

1) Procurador(a) Social

2) Secretario Particular del Procurador(a) Social
3) Secretaria de Direccién General

4) Chofer del (la) Procurador(a) Social

5) Director(a) de Asuntos Internos

6) Agente Social

7) Auxiliar Social

8) Coordinador(a) Juridico

9) Abogado(a) de la Procuraduria
10)Secretaria de Direccion de Area

11)Auxiliar Social

12)Coordinador(a) de Planeacion e Informacién
13)Auxiliar Social

14)Subprocurador(a) de Defensoria de Oficio
15)Secretaria de Direccion General
16)Director(a) de Area de lo Penal

17)Agente Social

18)Auxiliar Social

19)Director(a) de Area de Defensa del Adolescente
20)Agente Social

21)Auxiliar Social

22)Director(a) de Area de lo Familiar

23)Agente Social

24)Auxiliar Social

25)Coordinador(a) de Procuraduria

26)Agente Social

27)Auxiliar Social

28)Director(a) de Area de Segunda Instancia y Amparo
29)Agente Social

30)Auxiliar Social

31)Subprocurador(a) de Representacién Social
32)Director de Area de Representacion Social en Materia Familiar
33)Agente Social

34)Auxiliar Social

35)Secretaria Auxiliar

36)Director(a) de Area de lo Civil, Mercantil y Segunda Instancia

1. INDICE

WRNN
RNV~ w

40
47
54
62
70
77
85
93
100
107
116
123
132
139
148
156
163
171
179
186
195
203
211
219
227
234
243
251
258
267
275
283
290
297




ELABORO:

anual de Fuestos .

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA

ELABORACION:

29-MAR-2012

FECHA

ACTUALIZACION: 14-DIC-2012

VERSION: 02

CODIGO: PS-DA-SG-MU-05

PAGINA:
4 DE 674

37)Agente Social

38)Auxiliar Social

39)Director(a) de Area de Atencion a nifios, nifias, adolescentes, adulto
mayor, incapaces Yy violencia intrafamiliar

40)Agente Social

41)Auxiliar Social

42)Subprocurador(a) de Area de Servicios Juridicos Asistenciales

43)Director(a) de lo Civil y Mercantil

44)Agente Social

45)Auxiliar Social

46)Director(a) de Area de lo Laboral Burocratico

47)Agente Social

48)Defensor de Oficio

49)Auxiliar Social

50)Director(a) de Area de Trabajo Social

51)Supervisor(a) de Trabajo Social

52)Trabajadora Social

53)Auxiliar Social

54)Auxiliar Social

55)Secretaria de Direccion de Area

56)Chofer Especializado

57)Director(a) de Area de Atencién Ciudadana y Conciliacion

58)Agente Social

59)Auxiliar Social

60)Coordinador(a) General de Regiones

61)Coordinador(a) de Region

62)Agente Social

63) Trabajadora Social

64)Auxiliar Social

65)Director(a) General de Visitaduria

66)Director(a) de Area de Notarias, Registro Publico y Civil

67)Agente Social

68)Auxiliar Social

69)Director(a) de Area de Atencion a Carceles y Organismos de Asistencia
Social

70)Agente Social

71)Auxiliar Social

72)Auxiliar Social

73)Director General Administrativo de la Procuraduria Social

74)Secretaria de Direccion General

75)Director(a) de Recursos Humanos

76)Coordinador(a) de Recursos Humanos

77)Analista A

78)Director(a) de Area de Recursos Financieros y Materiales

305
313
320

328
336
343
352
360
368
375
383
391
399
406
414
423
432
440
447
454
461
469
477
484
492
500
508
517
524
532
540
548
555

563
571
579
586
594
601
609
617
624




4 DIRECCION GENERAL
Eu anual de Puestos ADMNSTRATI
ELABORACION:
e LIZACION: 14-DIC-2012 | VERSION: 02
CODIGO: PSDASGMU-05 | PRGN
79)Analista Especializado 632
80)Encargado de Almacén 640
81)Analista A 647
82)Director(a) de Informética de la Procuraduria Social 655
83)Analista A 664
7. Anexos 672
8. Glosario 673

9. Autorizaciéon del documento 674



DIRECCION GENERAL

ELABORO: ADMINISTRATIVA

ELABORACION: 29-MAR-2012

gu anual de Fuestos G

FECHA

ACTUALIZACION: 14-DIC-2012 VERSION: 02

PAGINA:

CODIGO: PS-DA-SG-MU-05 6 DE 674

2. INTRODUCCION

El manual de puestos documenta la informacién ordenada y especifica sobre la ubicacion,
descripcion de las funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y caracteristicas
gue subsisten en cada puesto, para desempefarlo de la mejor forma.

El manual de puestos es una herramienta indispensable en el proceso de reclutamiento y
seleccion con el objeto de que la persona que se incorpore al servicio publico resulte ser
idénea al mismo, y que responda a las necesidades que la Institucion enfrenta en la
atencion de las demandas sociales planteadas por la ciudadania y se refleje como
consecuencia en un mejor funcionamiento del aparato estatal.
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL

Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa estableciendo las
lineas de autoridad de los servidores publicos en sus distintos niveles.

Establecer una descripcion clara y concisa del puesto para que el servidor publico
tenga una visién oportuna y objetiva de sus funciones.

Determinar los perfiles de puestos, conforme a las funciones obtenidas en el formato
de descripcion de los mismos, con objeto de que contribuya a normar criterios para
la toma de decisiones dentro de la planeacién del desarrollo profesional de los
servidores publicos.

Adecuar las politicas de seleccion de personal, induccibn al puesto vy
profesionalizacion del servidor publico.

Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas de la secretaria,
dependencia u organismo.

Servir como medio de integracion y orientacion de personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion al puesto asignado.
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4. ESTRUCTURA ORGANICA
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5. INVENTARIO DE PUESTOS POR AREAS

Despacho del Procurador Social
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Subprocuraduria de la Defensoria de Oficio
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Subprocuraduria de Representacion Social
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Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales
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Coordinacion General de Regiones
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PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE
AREA

PUESTO QUE DEPENDEN
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DIRECCION PUESTOS QUE DEPENDEN
GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL
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Direccion General Administrativa
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6. DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria Social

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del(la) Procurador(a)
3. DIRECCION DE AREA: | No aplica
DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Procuradora Social
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
4.3 CLASIFIQACION 212 Grupo 1 Directivo CODIGO: 072601C014200000000001
PUESTO:
(marque la opcién correcta)
45 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA . L e .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Avenida Prolongacién Alcalde 1351 edificio C tercer piso
4.8 |POBLACION /CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | C. Gobernador del Estado de Jalisco

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

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Representar a la Procuraduria Social y coordinar las areas de la misma, para apoyo a las personas que requieren atencion juridica,
garantizando la legalidad y la equidad en los procedimientos, con el fin de brindar una asistencia oportuna a los usuarios mas

vulnerables.

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

6. ORGANIGRAMA:

Director de'Area de

C.-Gobernador del estado-de

Jalisco

(

Procuradora Social

Asuntos Internos

PUESTO

]

[

[

Subprocurador de Serv:
Juridicos Asistenciales/. .-t
Representacion-Social/:de -
Defensoria :

Coordinador-Juridico,

Coordinador.de Evaluacion
y-Seguimiento y.Coord. de

Comunicacion Social y
Difusién

Secretario
Particular-del
Procurador
Social

Secretaria de
Direccion
General

Director.General de
Visitaduria/:Dif.-Gral.
Admvo. de laPS/
Coordinador. General-de
Reqgiones
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relaciéon dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

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

Sub Procuradores / Sub Procuradurias (Defensoria de Oficio,
Representacion Social, Servicios Juridicos Asistenciales). Elaborar el Plan de Trabajo Integral de la Procuraduria Social,
1. | Director General de Visitaduria/ Direccion general de coordinar las funciones a cargo de la dependencia y las labores
Visitaduria. / Coordinador General de Regiones/ Coordinacion | de las areas que la componen.

general de Regiones. / Director General Administrativo/
Direccion General Administrativa

. - L, - Resolver los recursos administrativos que se presenten en
Coordinador Juridico/ Coordinacion Juridica. . . q p . :
2. contra de actos y resoluciones dictadas por los funcionarios
competentes de la Procuraduria Social, de conformidad con las
leyes aplicables

Para coordinar y establecer un sistema de monitoreo de medios
de comunicacion, para conocer el manejo de la informacion
inherente a la Procuraduria Social y, en su caso, complementar
y/o hacer las aclaraciones pertinentes.

Coordinador de Comunicacion Social/Coordinacion de
Comunicacién Social

Coordinador de Evaluacion e Informacion A/ Coordinacion de Para coordinar y establecer un sistema de informacién que
4. | Evaluacion e Informacion A. permita dar el seguimiento a los objetivos institucionales a los
planes y programas de la Dependencia para dar cumplimiento al
Plan Estatal de Desatrrollo.

Programar la agenda de las actividades, eventos y acuerdos que
Secretario Particular deba atender el C. Procurador Social, y conocer los asuntos y
peticiones que en forma verbal o escrita le sean planteados por
los Titulares de las Areas de la Procuraduria Social.

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. | C. Gobernador Acordar e informar los asuntos de la dependencia.

Acordar y dar seguimiento a los asuntos relacionados con
2. | Secretaria General de Gobierno dicha dependencia tales como iniciativas, convenios, entre
otros.

Acordar y dar seguimiento a los asuntos relacionados con

3. | Secretaria de Finanzas y Secretaria de Administracion . ; .
los recursos financieros, materiales y humanos.

Procuraduria General de Justicia, Secretaria de Planeacion entre Acordar y dar seguimientos a los asuntos relacionados que
otras. surjan con dichas dependencias.

Celebrar convenios que mejoren el funcionamiento de la

5. | Con diversas asociaciones civiles, instituciones y universidades :
dependencia.
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES

FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario Sem. Mens.
Funcion . .
Acordar con el Gobernador los asuntos de la dependencia y los que se le asignen. X
(Que hace)
Finalidad Para contribuir al cumplimiento de los objetivos, propdsitos y metas establecidos en el Plan Estatal de

(Para que lo hace).

Desarrollo del Estado de Jalisco.

Funcion Elaborar el Plan de Trabajo de la Procuraduria Social.
(Que hace) X
Finalidad Para orientar los objetivos estratégicos de la dependencia con el cumplimiento de las metas establecidas por

(Para que lo hace).

el Gobierno dentro de los instrumentos de planeacion.

Funcion Promover y celebrar convenios de colaboracion con instituciones publicas o
(Que hace) privadas. X
Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de dar cumplimiento a los objetivos estratégicos de la dependencia.

Funcién Proponer al Poder Ejecutivo, el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la| X
(Que hace) Procuraduria Social.
Finalidad Para solicitar los recursos necesarios que permitan cumplir con las funciones y atribuciones de la

(Para que lo hace).

dependencia.

Funcion Coordinar las funciones a cargo de la Procuraduria Social y las labores de las X
(Que hace) areas que la componen.
Finalidad

(Para que lo hace).

Para proponer las acciones que promuevan y mejoren la defensa de los intereses sociales y familiares.

Funcion Representar a la Procuraduria en los juicios en que sea parte la misma, asi como en
(Que hace) las diligencias de jurisdiccion voluntaria, tramites judiciales y administrativos. X
Finalidad Para intervenir en los asuntos en los que se vean envueltos intereses de la dependencia, asi como en

(Para que lo hace).

aquellos que sea necesaria su intervencion.
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

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

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
similares.

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

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en

3. S
orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en

préactica soluciones con ellos.

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

9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat_ona 0
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) 5. terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Derecho Titulado con antigiedad minima de diez afios.
Alguna de las ramas del derecho afines a los objetivos de la Procuraduria
8. | Area de especialidad requerida: Social tales como Penal, Familiar, Civil, Mercantil, Laboral Burocratico,
Notarial, Amparo.

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

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

Derecho Penal, Familiar, Civil, Mercantil, Laboral ~
1. o . 5 anos
Burocratico, Notarial y Amparo.
2. | Manejo de Personal 2 afios

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

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de cémputo.

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

El puesto exige:

Distancia

: Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

. Ocas. Diario Sem. Mens.
No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Todas Las Ramas del Derecho y Leyes que Apliquen a la Materia, Manejo de Personal, Conflictos Administrativos,
Politicas Publicas, Office, Ortografia y Redaccion

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, . . y o

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para

ayudar a esa persona?

= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita 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 cooperacié[l entre sus miembros.

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

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

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

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

SERVICIO DE
CALIDAD

4, COMPROMISO
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Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar

continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

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

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

1. |LIDERAZGO

Orienta a la accién de sus grupos en la direccién necesaria para el logro de sus objetivos.

Fija objetivos, los transmite claramente, realiza su seguimiento y da asesoramiento y
retroalimentacion sobre la base registrada, integrando las opiniones de los diversos
integrantes de cada grupo.

Tiene energia y perseverancia y las transmite con su ejemplo a los demas, logrando que su
gente desarrolle también sus tareas con alto nivel de energia.

Motiva a cada uno de acuerdo a sus necesidades y en pro del logro de los objetivos generales
e individuales de desarrollo.

Asume naturalmente el liderazgo de equipos diversos y aun problematicos, mejorando
sensiblemente su actuacion.

DESARROLLO DE
PERSONAS "

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

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

Arma redes de comunicacion fluida entre todos los miembros de la organizacién, a fin de
facilitar la circulacién de la informacién y del conocimiento

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

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

3. | NEGOCIACION .

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
negociacién, dentro de los argumentos que le son favorables ventajas que beneficien a la
contraparte para propiciar el acuerdo.

Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente, evitando problemas
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.

RELACIONES
PUBLICAS

Establece rapida y efectivamente relaciones con redes complejas de
personas.

Logra la cooperacién de personas necesarias para manejar su influencia
sobre los principales actores de los &mbitos de su interés.

Genera vinculos positivos orientados a imponer la imagen de la
organizacién, y a lograr los resultados que se requieran.

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

10.5.4 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

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

requiere de




&

‘ DIRECCION GENERAL
ELABORO:
ADMINISTRATIVA
anual de Fuestos S
. 29-MAR-2012
ELABORACION:
FECHA .
ACTUALIZACION: 14-DIC-2012 VERSION: 02
- . —— PAGINA:
CODIGO: PS-DA-SG-MU-05 30 DE 674

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

practicos, para ponderar mu

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

chas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

Toma practicamente todas
decisiones no requieren ser

las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus X
ratificadas por su jefe.

Las decisiones solo afectan

a su propio puesto

Las decisiones afectan a ter

ceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

S e I I

Las decisiones impactan sig

nificativamente los resultados del Gobierno. X

10.5.5 INICIATIVA:

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

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

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

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

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

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Direccion de Personal, Capacidad de Organizacion, Amabilidad, Solucién de Problemas,
Trabajo Bajo Presion, Analisis de Informacion

11. RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica
Formas valoradas(v.gr. vales

3. | de gasolina, recibos No aplica

oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

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

Telefonia: . "
4, (Radio, celular, teléfono fijo) Nextel, Celular, teléfono fijo
5. | Documentos e informacion: Archivo en general




ELABORO: DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA
anual de Fuestos e
ELABORACION: 29-MAR-2012
A LIZACION: 14-DIC-2012 | VERSION: 02
. PAGINA:
CcODIGO: PS-DA-SG-MU-05 31 DE 674
6. | Otros (especifique): No aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando: No. De personas: | Tipo de trabajo que supervisa:
1 Directa 10 Revision y delegacion de funciones y atribuciones propias de cada area asi como
) las labores del personal
2. | Indirecta 288 Supervision de labores.

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2 Caminando 15 %
3. | Sentado 85 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador: Coordinador de Recursos Humanos
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:

. : . Nombre .
Nombre: Procuradora Social del Estado de Jalisco y cargo: Gobernador del Estado de Jalisco
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

Vo.Bo.

Firma:
Nombre: Director General Administrativo de la Procuraduria
13.1.
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria Social

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Procurador

3. DIRECCION DE AREA: | Secretaria Particular

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Secretario Particular del Procurador Social
49 NOMBRE FUNCIONAL DEL
) PUESTO:
4.3 gbég!lfcl)QACION LiEL Grupo 2 Mandos Medios CODIGO: 072601C014210000000001
(marque la opcion correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 |JORNADA:
30 Horas 40 Horas
DOMICILIO DE LA . o .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Prolongacion Alcalde 1351 edificio C, tercer piso
4.8 |POBLACION /CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Procurador Social

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

Coordinar las actividades del despacho de la Dependencia, a fin de colaborar con el cumplimiento de los objetivos y el 6ptimo

funcionamiento de la Procuraduria Social.

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

6. ORGANIGRAMA:

Procurador-Social

|

Secretario Particular del
Procurador-Social

[

PUESTO

No

anlica

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area :

Para intercomunicar con todas las areas y el titular de la
dependencia, logrando con ello la agilizacion de peticiones
verbales o escritas, promoviendo el curso que el titular sefale,
ademas de delegar a cada una de las éareas internas las
peticiones y/o acciones que emanan de la sociedad o del
ejecutivo estatal.

Las 3 Subprocuradurias (Defensoria de Oficio, Representacion
Social y Servicios Juridicos Asistenciales) / Direcciones

1. | generales (Administrativa y Visitaduria) / Coordinacion de
Regiones / Coordinacion Juridica/ Coordinacion de
comunicacién social y relaciones publicas

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:

Enterar al procurador de peticiones y/o actividades y acciones
instruidas por el ejecutivo y sus dependencias, organizando la
agenda, apoyando las actividades y eventos en comun.

Despacho del Gobernador y todas las dependencias del
ejecutivo estatal

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario Sem. = Mens.
Funcién Programar la agenda del Procurador Social (actividades, reuniones, eventos, X
(Que hace) acuerdos, entre otros).
1.
Finalidad ) . . o . .
A fin de dar cumplimiento a los compromisos adquiridos en donde se requiera de su presencia.
(Para que lo hace).
Funcion . . L . S
Coordinar las diferentes actividades del Procurador Social en la institucion. X
(Que hace)
2.
Finalidad Para cumplir con las obligaciones y atribuciones en las funciones operativas, administrativas y politicas del
(Para que lo hace). | despacho.
Funcion - . ‘ .
Informar al Procurador de peticiones verbales o escritas de las Area internas. X
(Que hace)
3.
Finalidad A fin de dar el seguimiento indicado.
(Para que lo hace).
4 Funcion Atender en ausencia del titular los asuntos, solicitudes y peticiones de caracter X
" | (Que hace) extraordinario competencia del despacho.
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Finalidad Para agilizar las respuestas y eficientar las actividades propias del despacho en ausencia del
(Para que lo hace). | Procurador.
Funcion . .. -
Llevar el control de los archivos fisicos y electrénicos del Despacho del Procurador X
(Que hace)
5.
Finalidad Para garantizar el resguardo de la informacién ademas de su pronta localizacién de los
(Para que lo hace). | documentos ahi recibidos y generados.
Funcién Coordinar y apoyar las audiencias programadas y reuniones convocadas por el X
(Que hace) procurador.
6.
Finalidad . o
(Para que lo hace). Para dar seguimiento a los acuerdos emitidos.
Funcién Coordinar y solicitar los recursos necesarios para realizar giras de trabajo y X
(Que hace) eventos especiales, asi como de representacion del Sr. Gobernador.
7.
Finalidad Para garantizar un desarrollo ideal y protocolizado en estas actividades
(Para que lo hace). :
Funcién Recabar y elaborar informes que permitan conocer en forma general, fiel y reciente X
(Que hace) los programas y proyectos competencia del Despacho.
8.
Finalidad A fin de informar al Procurador de los programas y proyectos realizados para su envio al despacho
(Para que lo hace). | del Gobernador.
Funcién Administrar la caja chica designada para gastos urgentes del Despacho del X
(Que hace) Procurador.
* | Finalidad Para cumplir con el logro de objetivos ya sea en reuniones y eventos
(Para que lo hace). P 9 ! y y )
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccién variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en

orden para su futura localizacion.
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4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

Preparatoria o

Secundaria 3. P
Técnica

1. Primaria 2.

Carrera Profesional no
terminada ( 2 afios)

Carrera profesional

terminada Postgrado

7. Licenciatura o carreras afines: Carreras administrativas o derecho

8. | Area de especialidad requerida: No aplica

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

Experiencia en:

¢,Durante cuénto tiempo?

1. | Administracion y gestion publica 3 afios

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

; Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sem. Mens.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera

¢ Cuantos

j A 1.
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio meses?

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Office, Leyes Y Reglamentos Afines a la Dependencia de Adscripcion, Principios Basicos de Planeacion Y Administracion

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucién.

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

= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus 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, cémo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accion sea involuntaria
4. COMPROMISO = Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

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

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

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

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C

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

Pensamiento = Analiza profunda y velozmente la informacion para identificar la mejor

Estratégico respuesta estratégica.

= Evalla escenarios alternativos y estrategias adecuadas para todos ellos.

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

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

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

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

10.5.4 TOMA DE

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

DECISIONES:

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

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

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

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

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

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

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

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

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

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

SN e e

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

Comunicacion Estratégica, Diplomacia, Manejo de Conflictos, Vision Integral de la

LI OB VACIONES Ty Institucién, Desarrollo de Personal

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

‘ 11. RESPONSABILIDADES |

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

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo Por designacion del titular para satisfacer las necesidades urgentes para reuniones y eventos

2. | Cheques al portador No aplica

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de computo: PC y accesorios

3. | Automovil: Si, oficial

4. Telefonia: Teléfono fijo, radio nextel

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Todo el archivo actual y muerto

6. | Otros (especifique): No aplica

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

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

1. |Directa No aplica

2. | Indirecta

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
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1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado 70 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Coordinador de Recursos Humanos

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:

. . : Nombre . .
Nombre: Secretario Particular del Procurador y cargo: Procurador(a) Social del Estado de Jalisco
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

Vo.Bo.

Firma:
Nombre: | Director General Administrativo de la Procuraduria
13.1.
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria Social

2. DIRECCION GENERAL:

Despacho del Procurador

3. DIRECCION DE AREA:

Secretaria Particular

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Secretaria de Direccion General
49 NOMBRE FUNCIONAL DEL
) PUESTO:
4.3 gbég!lfcl)QACION REE Grupo 6.- Apoyo Secretarial CODIGO: 072601C001650000000001
(marque la opcion correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 |JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA L o .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Prolongacion Alcalde 1351 edificio C, tercer piso
4.8 |POBLACION /CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Procuradora Social

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

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Apoyar en las actividades secretariales propias del Despacho del Procurador, con el fin de optimizar las funciones y contribuir al logro

de los objetivos establecidos.

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

Procuradora
Social

[

Secretaria de-Direccion
General

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Coordinador General de Regiones, Director General de
Visitaduria, Subprocurador de Defensoria de Oficio,

1. | Subprocurador de Servicios Juridicos Asistenciales, Hacer enlace entre el despacho y las diferentes dependencias
Subprocurador de Representacion Social, asi como
Coordinadores del interior del Estado

2. | Todo el Personal de la Procuraduria Social Para agendar cita con el Procurador Social.

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:

Hacer enlace entre la Procuradora con las diferentes

1. | Todas las Dependencias del Poder Ejecutivo dependencias.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario Sem. Mens.
Funcion Recibir y registrar la correspondencia entregada en Oficialia de Partes y turnarla al X
(Que hace) Secretario Particular.
1.
Finalidad ) . .
A fin de que se entregue lo antes posible al Procurador Social
(Para que lo hace).
Funcion .- . . . .
Elaborar oficios solicitados por el Procurador Social y el Secretario Particular X
(Que hace)
2.
Finalidad - . .
Para optimizar las funciones del area
(Para que lo hace).
Funcion . .
Llevar la agenda de citas del personal para hablar con el Procurador Social X
(Que hace)
3.
Finalidad A fin de dar cumplimiento a los compromisos del Procurador Social en tiempo y forma
(Para que lo hace). '
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Funcion Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Que hace) Secretaria Particular.
4.
Finalidad A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
(Para que lo hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza 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 precisiéon o redaccidn variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat_orla ° X
Técnica
4 Carre(a Profesmrlal no 5 Carrera p_rofesnonal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Secretaria ejecutiva, secretaria, etc.
8. | Area de especialidad requerida: No aplica
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Areas administrativas o secretariales 2 afios
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10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina, Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: Fr ncia:
aproximada: SEHECIE

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

. Ocas. Diario Sem. Mens.
No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Relaciones publicas, Béasicos de office, conocer el reglamento Interno asi como la Ley Organica de la Procuraduria Social, manejo de
agenda, archivo, mecanografia, redaccion y ortografia, manejo de equipo de oficina (copiadora, fax, conmutador, maquina de escribir
mecanica y/o eléctrica, computadora etc.)

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

= Servir a los 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 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. = Anima y motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

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

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

4. COMPROMISO

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

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C

Desempefio de = Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

1. t tinari = Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
areas rutinarias = Adquiere faciimente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.
= Define prioridades para el logro de objetivos relacionados con sus actividades.
= Es metddi istemati n r.
2 | Orden s metddico y sistemético en su actua X

= Verifica el avance en las tareas encomendadas.
= Tiene capacidad para la improvisacion.

= Posee una visiébn de mediano plazo que le permite anticiparse a las situaciones y prever
alternativas de accion.

= Actlia previamente para crear oportunidades o evitar problemas potenciales no evidentes para X
los demas.

= Da el ejemplo con su actitud y es el referente entre sus compafieros para la toma de
iniciativas para la mejora y la eficiencia.

3. | Iniciativa

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

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

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

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

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

10.5.4 TOMA DE L, . . .
Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

DECISIONES:

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de

" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo

" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y

" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinaciéon de politicas, sus

" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. |Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sdlo la iniciativa normal a todo trabajo X

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

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

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

Sl I A

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Trato amable, empatia, discrecion.

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: PC y accesorios
3. | Automovil: No aplica

4., Telefonia: Teléfono fijo, fax

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Oficios recibidos de todas las areas o diversas dependencias

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

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria Social

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Procurador

3. DIRECCION DE AREA: | Secretaria Particular

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Chofer del Procurador Social
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
4.3 gbég!lfcl)QACION LiEL Grupo 5 Personal de Servicio CODIGO: 072601C014220000000001
(marque la opcion correcta)
4.5 NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA . e .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Prolongacion Alcalde 1351 edificio C, tercer piso
4.8 |POBLACION /CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 PUESTO AL QUE REPORTA: | Procurador Social

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

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Trasladar al C. Procurador a los diferentes lugares, a fin de que realice las actividades y eventos en tiempo y forma contribuyendo asi

con los compromisos adquiridos en esta Procuraduria Social.

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

6. ORGANIGRAMA:

Procurador Social

J

Chofer del
Procurador-Sacial

PUESTO

No-aplica

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

1. | Procurador Social Recibir indicaciones de los diferentes puntos a trasladarse

2. | Secretario Particular Para enlazar llamadas del Procurador

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. | Instituciones del Gobierno del Estado de Jalisco Entrega de documentos y oficios

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

Funcion Trasladar al C. Procurador a los diferentes sitios en donde se llevan a cabo los

(Que hace) diferentes eventos y actividades de la Procuraduria Social
1.

Finalidad Para que cumpla sus actividades en tiempo y forma

(Para que lo hace). q P poy ’

Funcién Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la X

(Que hace) Direccion
2.

Finalidad A fin de contribuir al logro de los objetivos del area

(Para que lo hace). )

Funcion .- . S . .

Entregar oficios a las diversas instituciones del Gobierno del Estado de Jalisco. X

(Que hace)
3.

Finalidad Para dar contestacion o llevar informacion de la Procuraduria Social

(Para que lo 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, tramitacién, captura o X
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccién variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria X 3. Prepzflrat_orla 0
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: No aplica
8. | Area de especialidad requerida: No aplica
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Manejo dentro de la ciudad y en el interior del estado. 1 afio
10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.
Especifique los equipos de oficina, .
L. industriales, de seguridad, entre otros: No aplica

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: . Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:
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] | Ocas. | Diario  Sem. | Mens.
1. No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Conocimiento del reglamento de vialidad y transito, conocimiento de la zona metropolitana de Guadalajara y mecanica automotriz en
general.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, . . y o

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

= Servir a los 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, cobmo se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes

proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
TRABAJO EN ; . . L ;
3. = Anima y motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

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

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

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B

= Conoce bien el ambito de su trabajo y los requerimientos del cliente.
= Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo dificultades no evidentes.

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

Cc

1 Solucién de = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los X
" | Problemas problemas de los clientes.
= Busca el asesoramiento de para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven
los problemas de los clientes y producen su satisfaccion.
= Es referente dentro de su area, por mantener el buen trato hacia los demas aun en los
momentos de mayores exigencias.
= En sus relaciones interpersonales, percibe con anticipacion posibles reacciones adversas de
sus compafieros, realizando las acciones necesarias para evitarlas y mantener asi la armonia
en el area.
2. | Autocontrol = Aprende de las exigencias negativas, a fin de estar prevenido ante posibles eventos similares. X
= Se mantiene sereno y firme en situaciones complejas centrandose en el logro de sus
objetivos.
= Trabaja con tenacidad y perseverancia, con optimismo y espiritu positivo, aun en las
situaciones mas dificiles.
= Visualiza en forma rapida la necesidad de un cambio.
= Propone acciones atinadas.
3. | Adaptabilidad * Revisa sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los cambios. X
= Evalla sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o futuro.
= Seintegra rapidamente a diversos equipos de trabajo.
D = = Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.
esempefio de ! Pl : -
4, = Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X

tareas rutinarias

= Adquiere facilimente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.

10.5.4 TOMA DE

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

DECISIONES:

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

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

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

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

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

Marque con una (X) la opcié escriba lo que su puesto requiere

1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

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

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

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

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

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

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

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Trato amable, discrecion, respetuoso

11. RESPONSABILIDADES

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

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

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: No aplica

2. | Equipo de computo: No aplica

3. | Automovil: Asignado al puesto
4 Telefonia: Nextel

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

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

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador: Coordinador de Recursos Humanos
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:

. . Nombre . .
Nombre: Chofer del Procurador Social y cargo: Procurador Social del Estado de Jalisco
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

Vo.Bo.

Firma:
Nombre: | Director General Administrativo de la Procuraduria
13.1.
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria Social

2. DIRECCION GENERAL:

Despacho del Procurador

3. DIRECCION DE AREA:

Direccién de Asuntos Internos

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director de Asuntos Internos
49 NOMBRE FUNCIONAL DEL
) PUESTO:
4.3 CLASIFIC_:ACION LiEL Grupo 1.- Directivos CODIGO: 072601C014430000000001
PUESTO:
(marque la opcion correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 21 4.6 |JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA . e .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Avenida Alcalde 1351 edificio C tercer piso
4.8 |POBLACION /CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Procurador Social

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

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Dirigir y supervisar las actividades que realizan los agentes sociales, como la atencion a quejas y denuncias ciudadanas, practicas de
auditorias internas, ademas visitas de inspeccion, a fin de cumplir con lo establecido en la Ley para la prestacion de un servicio de

calidad a los usuarios.

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

6. ORGANIGRAMA:

Procuradora
Social

)

Director de Asuntos
Internos

PUESTO

Agente Social'(3)

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

1. | Procurador Social Aprobacion de programas anuales de auditorias y visitas internas

Sub-procurador de Defensoria de Oficio, Servicios Juridicos

2. . . S ; Coordinacion de aspectos de revisién en visitas internas
Asistenciales y Representacion Social
3 Coordlnadqres, D_|rectores genera_les y Directores de Area de la Practica de visitas y atencién de quejas y denuncias
Procuraduria Social, Agentes Sociales.
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:
Organos de control interno de las dependencias del Ejecutivo . . -
1. Intercambio de practicas exiliadas
estatal
2. | Contraloria del estado Apoyo y capacitacion para practicas de auditorias
3. | Secretaria de Administracion Definicién de politicas y lineamientos administrativos
4. | Juridico, Secretaria de Administracion Alineacion de criterios para la atencion de quejas

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario Sem. Mens.
Funcién Establecer, evaluar y dar trdmite a los procedimientos de recepcion,
atencion y seguimiento de las quejas y denuncias que se presenten en X
(Que hace) . - .
N contra de los servidores publicos de la Procuraduria
Finalidad Para detectar y corregir conductas irregulares o de corrupcién por parte de los servidores publicos
(Para que lo hace). | de la Procuraduria Social.
Desarrollar y mantener actualizado el sistema de registro sobre sanciones
Funcidn administrativas impuestas a los servidores publicos de la Procuraduria, en X
(Que hace) los términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
2. del Estado de Jalisco.
- Para mantener a disposicion de la Contraloria del Estado, los ayuntamientos y dependencias
Finalidad . > - . e .
federales, informacion relativa de los antecedentes de los servidores publicos que hayan sido
(Para que lo hace). . .
sujetos a una sancion.
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Integrar la documentacion que deba ser enviada al Ministerio Publico, en
Funcion aquellos casos en que, con motivo de sus funciones, apareciere la
(Que hace) probable comisién de un delito por parte de servidores publicos de la| X
Procuraduria
Finalidad Para detectar y corregir conductas irregulares o de corrupcién por parte de los servidores publicos
(Para que lo hace). | de la Procuraduria Social.
Verificar, en coordinaciéon con la Direccién de Recursos Humanos, si el
Funcién personal que pretende ingresar a la Procuraduria ha sido sancionado con X
anterioridad por violaciones a la legislacion en materia de
(Que hace) - . - . .
Responsabilidades de los Servidores Publicos o de otras disposiciones
aplicables
Finalidad Para que la persona de nuevo ingreso no cuente con sancién alguna
(Para que lo hace). q P 9 9
Funcién Someter a consideracion del Procurador el proyecto del Programa Anual
(Que hace) de Supervisién y Control de Auditorias X
Finalidad Para su aprobacion y autorizacién
(Para que lo hace). P y

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

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

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

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

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

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

de terceros.

. X
interpretar.

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

Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
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10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional

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

7. Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en derecho, Administracion y Contaduria titulado

8. | Area de especialidad requerida: Auditoria publica

10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Administracion Publica 2 afios

2. | Manejo de personal 3 afios

3. | Planeacion estratégica 3 afios

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

| Ocas. | Diario ~ Sem. | Mens.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera : Cua
; ” ¢ Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. - 4 meses
) . meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
REQUERIDOS: de sus funciones.
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Estructura organica del estado, legislacién relativa y aplicable a la procuraduria social, en materias laboral burocratico, procedimientos
administrativos y de auditoria publica.

COMPORTAMIENT
O ETICO

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,

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

SERVICIO DE
CALIDAD

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

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

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

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

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

TRABAJO EN
EQUIPO

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

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

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

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

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

4. COMPROMISO

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

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

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

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

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

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

1. |Liderazgo

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

Comportamientos esperados: A B C

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

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

Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de trabajo en
equipo en linea con las estrategias de la dependencia. X
Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y
ofrece la orientacién y el apoyo necesarios para que los mismos de su
equipo alcancen los objetivos propuestos. Fomenta la colaboracién y la
confianza, para que trabaje en un clima agradable de manera sinérgica, y
con orientacién al consenso grupal.
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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
desemperio de los miembros de su equipo de trabajo.

Orientacion al
Cliente

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

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

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

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

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

Tolerancia a la
Presion

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

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

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

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

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

4. | Iniciativa

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

Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

Es capaz de evaluar las principales consecuencias de una decisién a largo
plazo, si cuenta con la informacién y el tiempo necesarios.

Tiene una respuesta agil frente a los cambios.

Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

10.5.4 TOMA DE

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

DECISIONES:

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

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

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

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

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

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

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

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

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

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

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

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

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

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

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Facilidad de palabra, disponibilidad para viajar en el interior del Estado, andlisis de
informacidn, persuasion, manejo de conflictos, confidencialidad.

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 Vales de gasolina
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIE

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

NES: o - A
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de computo: Lap top

3. | Automovil: Si, Oficial

4, | Telefonia: Radio Nextel y Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion:

Expedientes administrativos

6. | Otros (especifique):

papeleria

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




DIRECCION GENERAL
ELABORO:
ADMINISTRATIVA
anual de Fuestos S
. 29-MAR-2012
ELABORACION:
FECHA .
ACTUALIZACION: 14-DIC-2012 VERSION: 02
. —— PAGINA:
CcODIGO: PS-DA-SG-MU-05 61 DE 674

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

1. |Directa 4 Supervisién de Practica de Visitas y labores administrativas.

2. | Indirecta

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Coordinador de Recursos Humanos

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma; Firma:
. : A Nombre . .

Nombre: Director de Area de Asuntos Internos y cargo: Procurador Social del Estado de Jalisco

13.1. 14.1

Fecha: Fecha:

Vo.Bo.
Firma:

Nombre: | Director General Administrativo de la Procuraduria

13.1.

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria Social

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Procurador

3. DIRECCION DE

AREA: Direccién de Area de Asuntos Internos

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Agente Social
49 NOMBRE FUNCIONAL DEL
) PUESTO:
4.3 gbég!lfcl)QACION REE Grupo 3.- Personal Especializado CODIGO: 072601C014410000000153
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 |JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA L e .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Prolongacion Alcalde 1351 edificio C tercer piso
4.8 |POBLACION /CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Area de Asuntos Internos

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

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUEST

O:

Atender quejas y denuncias ciudadanas, practicar auditorias internas, asi como visitas de inspeccién, a fin de cumplir con

lo establecido en la Ley para la prestacion de un servicio de calidad a los usuarios.

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

6. ORGANIGRAMA:

Director-de Area de
Asuntos Internos

Agente Social PUESTO

No:aplica

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

1. |Jefe Inmediato Recibir indicaciones y oficios de comision.

> Director General Administrativo, Directora de Recursos Para solicitar y comprobar viaticos, solicitar informacién de pagos
" | Financieros, Director de Recursos Humanos y elaboraciéon de constancias.

3. | Todo el Personal de la Procuraduria Social Para la practica de visitas de 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: Motivo:

Para colaborar la informacion del Agente Social que se le

1. | Juzgados del Consejo de la Judicatura practica la visita o inspeccion.

Para enviar la documentacion que acredite la probable comision

2. | Procuraduria General de Justicia de un delito por parte de los servidores publicos

8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario Sem. = Mens.
Funcion Atender quejas y denuncias que presentan los ciudadanos en contra de los X
(Que hace) servidores publicos de la Procuraduria Social.
1.
Finalidad Para detectar y corregir conductas irregulares o de corrupcién por parte de los servidores publicos
(Para que lo hace). | de la Procuraduria Social.
Funcion Informar al Director del Area sobre las quejas y denuncias presentadas por los X
(Que hace) ciudadanos.
2.
Finalidad Para mantenerlo informado y empezar las investigaciones
(Para que lo hace). y P Y )
Funcion . - . o . .
3. Realizar visitas de inspeccién a todo el personal de la Procuraduria Social X
(Que hace)
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Finalidad
(Para que lo hace).

Para verificar que los Servidores Publicos realizan su trabajo honestamente y con apego a la Ley.

Integrar la documentacion que deba ser enviada al Ministerio Publico, en aquellos

Funcion : . . s
casos en que, con motivo de sus funciones, apareciere la probable comision de un | X
(Que hace) . . L P
delito por parte de servidores publicos de la Procuraduria
Finalidad Para detectar y corregir conductas irregulares o de corrupcién por parte de los servidores publicos

(Para que lo hace). | de la Procuraduria Social.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

1. | .
similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisiéon o redaccidn variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

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

Preparatoria o

1. Primaria 2. Secundaria 3. S
Técnica
4 Carrer.a Profesmrlal no 5 Carrera p_rofesmnal X 6 Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Derecho titulado
8. | Area de especialidad requerida: Auditoria Publica
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10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Haberse desempefiado en auditoria publica y/o derecho laboral 2 afios

2. | Elaboracion de escritos e informes 2 afios

3. | Atencion al cliente 1 afio

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de Cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

eyl Frecuencia:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

| Ocas. | Diario = Sem. | Mens.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Legislacion, normatividad y procedimientos juridicos aplicables a la naturaleza del area de adscripcion, office, manejo de elaboracion y
contestacion de demandas, ortografia y redaccion.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

10.5.3 COMPETENCIAS

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

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
= Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras areas relacionadas
dentro de la institucion.
= Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y otros sectores de la
institucion..
Capacidad de L] Recopila\_ informacic’;n relevan_te_y organiza las partes de un problema de forma sistematica,
1. Alisi estableciendo relaciones y prioridades. X
analisis = Utiliza una vision de conjunto en el andlisis de la informacion, trabaja con hechos y datos
concretos.
= Clasifica las ideas usando gréficos y/o tablas que explican los fenémenos analizados.
= Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones
adecuadas entre ellos.
= 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.
Orientaci6n al = Sus acciones superan su_propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno a
2. I actuar en la misma direccion. X
cliente = Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los usuarios, anticipandose a
sus requerimientos.
= Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfaccion del
usuario, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.
= Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que requiere.
= Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras variables
de tipo econémico y social que pueden impactar en la participacion de los servicios de éstos
en la institucion.
Solucién de . Reali;a un anéli;i; detallado e id_entjfica los orl’genes o las causas de los problemas de los
3. usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion. X
problemas = Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas
complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas.
= Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explicitas, que requieren
alto grado de creatividad y visién a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas
para enfrentarlos.
= Establece procedimientos permanentes de recopilacion y revision de informacién necesaria
. para situaciones futuras.
4, .Busqued.a} de la = Es referente dentro de la institucién por mantenerse al tanto de toda informacién clave referida | X
informacion a la competencia y al mercado en general.
= Es consultado sobre datos criticos cuando un proyecto se desvia de su cauce, para poder
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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 institucién, con informacién que
procura recibir habitualmente por diferentes medios.

= Identifica con destreza fuentes de recopilacion de datos poco comunes con informacion
altamente valiosa para la institucién

10.5.4 TOMA DE

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

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

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

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

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

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

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

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

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

- : No aplica
de gasolina, recibos P
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oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al

siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

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

4 Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Expedientes Administrativos

6. | Otros (especifique): No aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

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

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 10 %

2. | Caminando 10 %

3. | Sentado 80 %

4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Coordinador de Recursos Humanos

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: Agente Social yzggr:, Director de Area de Asuntos Internos
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
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Firma:
Nombre: | Director General Administrativo de la Procuraduria
13.1.
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria Social

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Procurador

3. DIRECCION DE AREA: | Direccién de Area de Asuntos Internos

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Auxiliar Social
49 NOMBRE FUNCIONAL DEL

) PUESTO:
4.3 gbég!lfcl)QACION 212 Grupo 4 Personal de apoyo . CODIGO: 072601C014240000000070

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

47 DOMICILIODE LA Prolongacion Alcalde 1351 edificio C tercer piso

' DEPENDENCIA O AREA:
4.8 |POBLACION /CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Asuntos Internos

(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:

Auxiliar en las labores diarias al Director de Area'y Agentes Sociales en la elaboracion de escritos, denuncias, y demas actividades que
sean asignadas por su superior, a fin de optimizar las actividades de la Dependencia para su buen funcionamiento.

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

6. ORGANIGRAMA:

Director de Area de
Asuntos Internos

Auxiliar-'Social PUESTO

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

1. | Director de Area de Asuntos Internos Para recibir indicaciones, turnar llamadas y llevar agenda
personal
> Director General Administrativo, Directora de Recursos Para la autorizacién de viaticos, dudas respecto a los pagos e
" | Financieros y Director de Recursos Humanos incidencias
3. | Agentes Sociales Apoyo en la realizacion de auditorias y visitas de inspeccion
4. | Todas las Areas de la Procuraduria Social Para la ejecucion de auditorias y visitas de 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: Motivo:
1. | Dependencias del Ejecutivo Recibir llamadas y comunicar al Director del Area

Para colaborar la informacion del Agente Social que se le

2. | Juzgados del Consejo de la Judicatura . 7 . .
practica la visita o inspeccion.

Para enviar la documentacién que acredite la probable comision

3. | Procuraduria General de Justicia de un delito por parte de los servidores publicos

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario Sem. Mens.
Funcion Atender quejas y denuncias que presentan los ciudadanos en contra de los X
(Que hace) servidores publicos de la Procuraduria Social.
1.
Finalidad Para detectar y corregir conductas irregulares o de corrupcién por parte de los servidores publicos
(Para que lo hace). | de la Procuraduria Social.
Funcion . - .
(Que hace) Llevar el control de quejas presentadas y asignarles un nimero. X
2.
Finalidad Para tener un control y sea més facil su futura localizacion
(Para que lo hace). y :
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Funcion Auxiliar al Director de Area en la realizacién de procedimientos en contra de los X
(Que hace) Servidores Publicos
3.
Finalidad - . .
(Para que lo hace). Para optimizar las funciones del Area
Funcién Auxiliar a los Agentes Sociales en la practica de auditorias internas asi como de X
(Que hace) inspeccion
4.
Finalidad

(Para que lo hace). Para disminuir la carga de los agentes sociales.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

1. | . X
similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccién variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

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

Preparatoria o

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

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Areas administrativas 6 meses

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de computo

industriales, de seguridad, entr :

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: . Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

. | Ocas. | Diario = Sem. | Mens.
No aplica .

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Manejo de office, redaccion, ortografia

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.

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

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 gque se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

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

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

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

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

Desempefio de

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

L tareas rutinarias que se le presentan. . . . . X
Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza y orden
en el lugar de trabajo.
2. | 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.
. Busca mantener los objetivos establecidos de la institucion hacia el
Capacidad de
3. i proyecto. X
observacion . .. .
Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una
situacion.
Plantea distintos enfoques para enfrentar un problema.
4. | Iniciativa Es participativo y aporta ideas. X

Da solucién a problemas de mediana complejidad.

10.5.4 TOMA DE
DECISIONES:

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

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

2. aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Gengralmente toma decisiones que requie_ren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccioén con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinaciéon de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto X
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2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

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

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

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

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

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

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

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

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Trato amable, actitud positiva

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: PC y accesorios
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Quejas de los ciudadanos

6. | Otros (especifique):

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

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

1. |Directa No aplica

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

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

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

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Coordinador de Recursos Humanos

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

Nombre: Auxiliar Social ygg}g"oe_ Director de Area de Asuntos Internos

13.1. 14.1

Fecha: Fecha:

Vo.Bo.
Firma:

Nombre: | Director General Administrativo de la Procuraduria

13.1.

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria Social

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Procurador

3. DIRECCION DE AREA: Coordinacién Juridica de la Procuraduria social

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador Juridico de la Procuraduria Social
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
4.3 CLASIFIQACION LiEL Grupo 1 Directivo . CODIGO: 072601C014250000000001
PUESTO:
(marque la opcion correcta)
4.5 NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA . e .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Prolongacion Alcalde 1351 edificio C tercer piso
4.8 |POBLACION /CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 PUESTO AL QUE REPORTA: | Procurador Social

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

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Efectuar las funciones de competencia legal conferidas a la Coordinacién Juridica, a fin de de representar a la Procuraduria Social en
los asuntos y procedimientos en que sea parte la misma, asi como fungir como Unidad de Transparencia en términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

6. ORGANIGRAMA:

Procurador-Social

I

Coordinador Juridico

PUESTO

Abogado de la Secretaria de Direccion de
Procuradurfa(3) i Area
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Reuniones para acuerdos y proyectos

1. | Procurador Social
entrega de avances

Elaboracién de contratos, recepcién y entrega de documentos
necesarios para los procedimientos laborales contra la
procuraduria social

Recepcion y entrega de informacion, para solventar solicitudes

3. | Todas las unidades administrativas de la procuraduria social de informacion requeridas por ITEl. Comunicar reformas de leyes
relativas al &rea a su cargo

Convocar o acudir a reuniones del comité de clasificacion de

4. | Director de asuntos internos/ Direccion General de Visitaduria informacioén de la Procuraduria Social como titular de
transparencia

> Director de Recursos Humanos/ Direccion General
" | Administrativa

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:

Coadyuvar como Secretaria Técnica de la mesa de trabajo de la

1. | Gran Alianza por Jalisco / Secretaria de Plantacién Procuraduria Social

> Tribunal de Arbitraje y Escalafon, / Juzgados en materia Representar a la procuraduria social en los procedimientos en
" | administrativa gue sea parte demandada o actora

Para los procedimientos en que sea parte como demandada y

3. | Tribunales civiles y familiares
actora

Representar a la procuraduria social como titular de
4. | Instituto de Transparencia transparencia

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario Sem. Mens.
Funcion Representar a la procuraduria social en los juicios en que esta sea parte X
(Que hace) demandada y/o actora.
1.
Finalidad Cumplir con la funcién conferida en el reglamento interno de la Procuraduria Social
(Para que lo hace). )
5 Funcidn Formular estudios y opiniones sobre los asuntos que se llevan a cabo en X
" | (Que hace) las unidades administrativas de la dependencia solicitado por el ITEI.
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Finalidad A fin de dar contestacion a lo solicitado y no incurrir en faltas administrativas.
(Para que lo hace).
Funcién Publicar y actualizar informacion de las funciones y actividades que realiza la
(Que hace) Procuraduria Social.
Finalidad A fin de dar cumplimiento a la obligacién como unidad de transparencia
(Para que lo hace).
Funcién Fungir como titular de la Unidad de Transparencia de la procuraduria social, X
(Que hace) atendiendo y respondiendo solicitudes de informacion
Finalidad Cumplir con la obligacion encomendada en el reglamento interno
(Para que lo hace).
Funcion Fungir como secretario técnico de la mesa de la procuraduria social en el marco de X
(Que hace) actividades de la gran alianza por Jalisco
Finalidad Coadyuvar con las actividades, compromisos y proyectos de la procuraduria social
(Para que lo hace). y ’ P Y proy P
Funcién Elaborar convenios, contratos, acuerdos proyectos de reforma. Proyectos X
(Que hace) especiales (manuales, foros de consulta)
Finalidad Coadyuvar con las areas de la procuraduria social en el desempefio de sus funciones, apegadas al
(Para que lo hace). | marco juridico
= s Tener a su cargo la Oficialia de partes, para la recepcion de toda la informacion y
uncién - . :
documentacion de la Procuraduria, asi como encargarse de despacharla a las X
(Que hace) . .
unidades correspondientes.
Finalidad Para que la Procuraduria Social cuente con un area donde solo reciba la documentacion en
(Para que lo hace). | general y después sea enviada a su area correspondiente.

(Para que lo hace).

Procuraduria Social.

Funcion . . s e, e

Fungir como secretario técnico del Comité de Clasificacién de Informacién Publica. X
(Que hace)
Finalidad Para garantizar la clasificacion de la informacién publica que se genera en las diferentes areas de la

9. ANALISIS DE VARIABLES:

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

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:
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1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisiéon o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
' | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
4 Carrer_a Profesmrlal no 5 Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Derecho Titulado con antigiiedad minima de tres afios
8. Area de especialidad requerida: Administrativo, amparo o constitucional
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | En ejercicio de su profesion 2 afos
2. | Areas de representacion juridica administrativa y amparo 2 aflos

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

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros: Equipo de computo

10.3 Requisitos Fisicos: No aplica

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

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

i Ocas. Diario Sem. Mens.
No aplica
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera o~z

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Manejar programas de office, conocimiento de ordenamientos que rigen las funciones de la procuraduria social, asi como de los
procedimientos laborales y/o de responsabilidad administrativa en que es parte. Conocimientos especializados en materia
constitucional, administrativa, laboral. Redaccion y ortografia.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, . . y o

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

4, COMPROMISO = 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
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resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

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

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C

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

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

= Mantiene su predisposicion y actitud positiva y la transmite a su equipo de trabajo, en aquellas

Tolerancia a la . Y ’ - X A
ocasiones estresantes en que se enfrentan limites muy estrictos de tlempo Yy alta exigencia en X

presion los resultados.
= Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad de alternativas para el
logro de la tarea y manteniendo la calidad deseada.
= Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes emaocionales, 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 participacién de los servicios de éstos
en la institucion.
Solucién de . Realiz_a un anéli§i§ detallado e iqent~ifica los orl’_genes o las causas de los problemas de los
2. | usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion. X
problemas = Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas
complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas.
= Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explicitas, que requieren
alto grado de creatividad y visién a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas
para enfrentarlos.
= Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organizacion.
= Analiza profunda y velozmente la informacién para identificar la mejor respuesta estratégica.
3 Pensamiento = EvallGa escenarios alternativos y estrategias adecuadas para todos ellos.
’ Estratégico = Detecta con facilidad nuevas oportunidades para realizar alianzas estratégicas con clientes y X
proveedores.
= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o competidores, a fin
de potenciar los negocios actuales o potenciales.
= Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacion activa.
= Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como propios.
= Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los clientes, anticipandose a
4. | Liderazgo sus requerimientos. X

= Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfaccion del

cliente, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.

= Entiende con gran facilidad las necesidades de sus clientes en diferentes situaciones; puede
“leer entre lineas” e identificar aquello que incluso el cliente no tiene claro.

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

DECISIONES:

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

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

3 Generalmente tqma depi§i9nes sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo X
" | que requiere aplicar su juicio personal

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

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

Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

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

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

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

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

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

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

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

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Comunicacion efectiva, manejo de conflictos, capacidad de discernimiento y juicio,

habilidad de pensamiento.

11. RESPONSABILIDADES

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

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

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: Computadora de escritorio, impresora, fax scanner
3. | Automavil: Si, oficial
Telefonia: . . -
4. (Radio, celular, teléfono fijo) Radio nextel / teléfono fijo
5. | Documentos e informacion: Expedientes, formatos del departamento
6. | Otros (especifique): Papeleria de oficina, discos compactos con legislaciones
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote:

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

1. | Directa 4 Juridico - administrativo
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2. | Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Coordinador de Recursos Humanos

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. . - . . Nombre . .

Nombre: Coordinador Juridico de la Procuraduria Social y cargo: Procurador Social del Estado de Jalisco

13.1. 14.1

Fecha: Fecha:

Vo.Bo.

Firma:
Nombre: | Director General Administrativo de la Procuraduria
13.1.
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Procuraduria Social

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Procurador

3. DIRECCION DE AREA: | Coordinacion Juridica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Abogado de la Procuraduria

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pUESTO:
43 | oo ICACIONDEL Grupo 3.- Personal Especializado 4 |CODIGO:  |072601C014260000000003

(marque la opcién correcta)

30 horas 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 |JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4T DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde 1351 edificio C tercer Piso

4.8 |POBLACION /CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador Juridico de la Procuraduria Social

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

Representar juridica y legalmente a la Procuraduria Social en la ejecucion de las atribuciones de acuerdo a la normatividad vigente
establecida, a fin de dar cumplimiento a los asuntos y procedimientos competencia del area.

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

CoordinadorJuridico dela
Procuraduria-Social

[

Abogado-dela
Procuraduria

(d

PUESTO
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No aplica No aplica

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Secretario Particular / secretaria del Procurador / Despacho del

Entrega de documentos para firmar, visto bueno o conocimiento

L Procurador del Procurador Social
X Director de Recursos Humanos/ Direccién General Elaborac_:lon de contratos, recepcion y entrega de documentos
- | Administrativa necesarios para Iqs procedimientos laborales contra la
Procuraduria Social
Recepcion y entrega de diversa informacion solicitada por los
3. | Todas las unidades administrativas de la Procuraduria Social usuarios para solventar solicitudes de informacion. Comunicar
reformas de leyes relativas al 4rea a su cargo
4 Oficialia de Partes /Analista Especializado/ Direccién General Recepcion y entrega de documentos u oficios para vision de la
" | Administrativa Coordinacion Juridica
5. | Director de Asuntos Internos/ Direccién General de Visitaduria Recepmon d_e actas y acuerdos del comité, asl como ex pedle_ntes
de procedimientos laborales y de responsabilidad administrativa
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. | Gran Alianza por Jalisco / Secretaria de Planeacion S:Ceilglzar las actividades de la mesa de trabajo de la Procuraduria
2. | Secretaria General de Gobierno / Congreso del Estado Entrega de acuerdos de reformas y seguimiento del mismo
s Rendir informes requeridos por quejas presentadas en contra de
3. | Comision Estatal de Derechos Humanos b ;
la Procuraduria Social
4. | Instituto de Transparencia Solventar solicitudes de informacién
5 Tribunal de Arbitraje y Escalafon, Tribunal / Juzgados en materia | Representar a la Procuraduria Social en los procedimientos en
" | Administrativa que sea parte

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES

FRECUENCIA

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

Ocas. Diario Sem. Mens.
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Funcion Elaborar proyectos de resolucion definitiva de los procedimientos administrativos de X
(Que hace) responsabilidad de los servidores publicos de la dependencia
Finalidad Representar a la Procuraduria Social ante otras Autoridades en los procedimientos administrativos en los que

(Para que lo hace).

se parte demandada

Funcién

Elaborar contestacion de las demandas laborales junto con el ofrecimiento de

? . . L X

(Que hace) pruebas y demas escritos requeridos en los procedimientos laborales
Finalidad Representar a la procuraduria social en los procedimientos laborales al ser demandada por algln servidor
(Para que lo hace). | publico

Atender la contestacion de las solicitudes de informacién y actualizacién
Funcidn presentadas ante la unidad de transparencia en los términos de la legislacion X
(Que hace) aplicable, asi como actualizacién de la informacion fundamental requerida por el

Instituto de Transparencia
Finalidad Cumplir en tiempo y forma con los requerimientos de informacion y actualizacion formulados a la unidad de

(Para que lo hace).

transparencia conferidas a la coordinacién juridica

Funcién Inicio de expedientes, control, registro y derivacion de la documentacion entrante y X
(Que hace) saliente que ingresa a la coordinacidn juridica
Finalidad Dar seguimiento, mantener la organizacion y control de la documentacion que se recibe en la oficialia de

(Para que lo hace).

partes como en la Coordinacion Juridica

Elaboracion de informes de actividades para la reunion de avances de proyectos

Funcién para la Gran Alianza, elaborar la leyenda para la certificacion de documentos X
(Que hace) requeridos por las areas de la procuraduria, elaboracion de informe de actividades
para la coordinacién de comunicacion social
Finalidad Cumplir con las actividades de la mesa de la procuraduria social en la Gran Alianza por Jalisco, cumplir con la

(Para que lo hace).

atribucion que le fue delegada mediante acuerdo a la coordinacion juridica, cumplir con el compromiso de
entrega de la informacion que sera publicada en la pagina de la procuraduria social

Participar en proyectos especiales que son derivados a la coordinacion juridica

Funcion R .
como manuales, capacitacion en las diversas ramas del derecho, foro de consulta X
(Que hace) .
publica
Finalidad Brindar apoyo de la coordinacion juridica hacia otras direcciones en proyectos especiales de la procuraduria

(Para que lo hace).

social

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

similares.

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
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2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

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

Preparatoria o

Secundaria 3. P
Técnica

1. Primaria 2.

Carrera Profesional no
terminada ( 2 afios)

Carrera profesional

terminada Postgrado

7. Licenciatura o carreras afines: Licenciado en Derecho

8. | Area de especialidad requerida: Administrativo, Amparo, constitucional

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

Experiencia en:

¢,Durante cuénto tiempo?

1. | Elaborar oficios, escritos, demandas, informes

2. | Ejercicio profesional

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos: No aplica

El puesto exige:

Distancia

: . Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico:

Tipo de cosas: Peso aproximado:

Diario Sem. Mens.

No aplica
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Programas de office, conocimiento de ordenamientos que rigen las funciones de la procuraduria social, asi como de los procedimientos
laborales y/o de responsabilidad administrativa en que es parte.

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 gestiéon del gobierno.

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

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

1. 0 ETICO . R(_aspeta y hace respetar a su gente las form_as de trapajo establecidas en politicas y normas institucionales,

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes

proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accion sea involuntaria
4. COMPROMISO = Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

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

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

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

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

= Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.

Capacidad de = Recopila informacién relevante, la organiza de forma sistematica y establece relaciones. X

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

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

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

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

= Se preocupa por la blsqueda y capacitacién propia y segun el caso también de su area en el

Pensamiento uso de herramientas novedosas que colaboren con el manejo mas rapido y mejor de datos, X

Conceptual variables y toda aquella informacion que requiera de un andlisis profundo.

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

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

= Es metddico, sistematico y organizado.

= Establece objetivos parciales y puntos importantes de control, cuyo cumplimiento verifica a
medida que avanzan los proyectos, instrumentando las herramientas de verificacion que
correspondan.

= Documenta lo acordado sobre metas y objetivos y distribuye la informacién entre todas las X
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.

3. | Organizacion

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

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

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

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

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

Busqueda de
Informacion

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

DECISIONES:

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

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

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

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

5 Tonjq précticamen_te todas Ias_ _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 opcidon que mejor describa lo que su puesto requiere
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1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

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

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

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

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

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

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

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

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Comunicacion efectiva, manejo de conflictos, objetividad, analisis de informacion, 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 No aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: PC y Accesorios
3. | Automovil: No aplica
4 Telefonia: No aplica
" | (Radio, celular, teléfono fijo) P
5. | Documentos e informacion: Expedientes, formatos del departamento
6. | Otros (especifique): No aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote:

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

1. |Directa No aplica
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2. | Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Coordinador de Recursos Humanos

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

. . . Nombre . . , .
Nombre: Abogado de la Procuraduria Social y cargo: Coordinador Juridico de la Procuraduria Social
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

Vo.Bo.
Firma:

Nombre: | Director General Administrativo de la Procuraduria

13.1.

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria Social

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Procurador

3. DIRECCION DE AREA: | Coordinacién Juridica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pygsTO:
43 CLASIFICACION DEL
' PUESTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Secretaria de Direccién de Area

Grupo 6 Personal de Apoyo Secretarial . CODIGO: 072601C001050000000006

(marque la opcion correcta)
30 horas 40 horas

4.6 |JORNADA:

DOMICILIO DE LA

a4t DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde 1351 edificio C, tercer piso

4.8 |POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

49 |PUESTO AL QUE REPORTA:

Coordinador Juridico

(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:

Recibir los oficios, escritos y demas que sean dirigidos a la Procuraduria Social y sus diferentes areas, asi como también registrarlos y
entregarlos a las unidades correspondientes la cual se tendra que entregar dentro de las 24 horas siguientes a su recepcion; salvo los
casos de urgencia o excepcion, en los que debera turnarlos en forma inmediata.

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

6. ORGANIGRAMA:

Coordinadora Juridica-de
la-Procuraduria Social

Secretaria-de

PUESTO

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

1. | Coordinadora Juridica Recibir instrucciones

Despacho del Procurador, Direccién General Administrativa,
2. | Direccion General de Visitaduria, Direccion de Trabajo Social, Para turno de oficios recibidos en Oficialia de Partes
Coordinacién General de Regiones

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos. No aplica

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | Todas las dependencias del Ejecutivo Para recibir documentacion

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario Sem. Mens.
Funcién Recibir, revisar y registrar la documentacion recibida en Oficialia de Partes X
(Que hace)
1.
Finalidad - - .
Para agilizar las peticiones, llevar un orden y control de la documentacion
(Para que lo hace).
Funcién Derivar y entregar los oficios a las direcciones correspondientes de los oficios
recibidos en Oficialia de Partes en los términos establecidos en el Reglamento X
(Que hace)
5 Interno de la P.S.
Finalidad Para que dichas direcciones den contestacién o estén enteradas de la correspondencia llegada a la
(Para que lo hace). | Procuraduria Social
3 Funcion Atender a los usuarios que acuden a la Procuraduria Social para solicitar algun X
" | (Que hace) servicio
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Finalidad

Con el fin de agilizar y canalizar al usuario al area de competencia.
(Para que lo hace). 9 y P

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccién variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X

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

4. cometer errores costosos.

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

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

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

practica soluciones con ellos.

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

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

S de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marqgue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat_orla ° X
Técnica
4 Carrer_a Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afos) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Secretaria
8. | Area de especialidad requerida: No aplica
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Actividades secretariales y administrativas 1 afio
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10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos: No aplica

El puesto exige:

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

| Ocas.  Diario | Sem. | Mens.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Redaccion, ortografia, office, archivologia, manejo de equipo de oficina

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
SERVICIO DE . - S i
2. CALIDAD = Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
= Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
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= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?

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

proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forr_na activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accién sea involuntaria
4. COMPROMISO = Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

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

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

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

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A 2] C

Desempefio de * Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

1. t tinari = Coordina sus esfuerzos facilimente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
areas rutinanas = Adquiere faciimente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.

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

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

= Plantea distintos enfoques para enfrentar un problema.
3. | Iniciativa = Es participativo, aporta ideas X
= Da solucién a problemas de mediana complejidad.

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

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

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

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

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

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

DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinaciéon de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto X
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2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

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

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

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

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

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

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

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

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Trato amable, empatia, discrecion.

11. RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

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

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: L ; A
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

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

4, | Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Libretas de registro de documentacion recibida

6. | Otros (especifique): No aplica

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

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Coordinador de Recursos Humanos

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

. . . - A Nombre . - . .
Nombre: Secretaria de Direccion de Area y cargo: Coordinador Juridico de la Procuraduria Social
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

Vo.Bo.

Firma:
Nombre: | Director General Administrativo de la Procuraduria
13.1.
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria Social

2. DIRECCION GENERAL:

Despacho del Procurador

3. DIRECCION DE AREA:

Coordinacion de Comunicacion Social y Difusién

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Auxiliar Social
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL

’ PUESTO:
43 | oA ICACIONDEL Grupo 5 Personal de Apoyo CODIGO: | 072601C014240000000001

(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 9 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas

47 DOMICILIODE LA Avenida Alcalde 1351 edificio C tercer piso

' DEPENDENCIA O AREA:
4.8 |POBLACION /CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador de Comunicacion Social y Difusion

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)

Auxiliar en las labores diarias al Coordinador de Comunicacion Social, en mantener la imagen institucional y estrategias de
comunicacion de la procuraduria y la sociedad en medios de comunicaciéon masiva, a fin de optimizar las actividades de la Dependencia

para su buen funcionamiento.

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

6. ORGANIGRAMA:

Coordinador Comunicacion
Social

[

Auxiliar-Social

PUESTO

No:aplica

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

1. | Coordinador de Comunicacién Social Recibir 6rdenes laborales e instrucciones
Subprocuradores, Directores Generales de Area, Coordinadores L . - e .

2. P . . Solicitar Informacién sobre los tramites para su difusion
Generales, Coordinadores de area

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 del Estado e Jalisco Para difusion de los servicios dela dependencia

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario Sem. Mens.
Funcién - . L
(Que hace) Checar las noticias en prensa radio y television X
1.
Finalidad . - . C . .
Estar al tanto de cualquier declaracion en los medios de comunicacion a cerca de la procuraduria Social
(Para que lo hace).
Funcion Auxiliar en la organizar los eventos oficiales del Procurador Social X
(Que hace)
2.
Finalidad Cumplir con los objetivos de la procuraduria social en materia de comunicacion y relaciones publicas de los
(Para que lo hace). | distintos sectores de la poblacion,
Funcién o . . .
3. (Que hace) Acompaiiar al C. Procurador en las giras que asi lo requieran X
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Finalidad . .
Para la toma de fotos de los eventos de la Procuraduria Social
(Para que lo hace).
Funcién Apoyar en la realizacion del boletin interno asi como crear y producir materiales de X
(Que hace) comunicacion
4.
Finalidad Establecer comunicacion con el personal que labora en esta procuraduria para fortalecer la union y el sentido
(Para que lo hace). | humano, asi como informar a el ciudadano de que es y como acceder a la Procuraduria Social
Funcion . . . S .
Las demas que se requieran por parte del Coordinador de Comunicacién Social. X
(Que hace)
5.
Finalidad

(Para que lo hace). Para lograr el cumplimiento de los objetivos del area.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Marque con una (X) las

opciones que su
puesto requiere

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

1] .7 X
similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccién variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
' | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

Margue 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 afos)

Carrera profesional
terminada

6. Postgrado
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7. Licenciatura o carreras afines: Comunicacién
8. | Area de especialidad requerida:
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Comunicacioén 6 meses

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

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

Ocas. Diario Sem.

Cargar Muebles para Eventos

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Manejo de office, redaccion, ortografia, manejo de camara fotografica

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisioén en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
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= 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, cobmo se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forr_na activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

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

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

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
= Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus actividades y cuenta con
1 Desemperfio de capacidad para manejar variantes en situaciones que se le presentan. X
* | tareas rutinarias = Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.

= Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.

= Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza y orden en el lugar de
trabajo.

2. | Orden = Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un resultado. X

= Delega controles, detalles y documentaciones.

= Tiene capacidad para la improvisacion.

Capacidad de = Esingenioso e innovador en la basqueda de soluciones a las problematicas presentadas.

3. ! * Tiene capacidad de abstraccién, utiliza la I6gica y la objetividad en todo lo que hace. X
observacién : - o P i : ;
= Tiende a ser objetivo y critico en el andlisis de él mismo y de lo que investiga.
= Mantiene vinculos necesarios para lograr los objetivos del area de acuerdo con la imagen
institucional.
4. | Facilidad de palabra | = Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos. X
= Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de
ellos.

10.5.4 TOMA DE 0 . . .
Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

DECISIONES:

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

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

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

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

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

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

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
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2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X

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

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

10.5.5 INICIATIVA: 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

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

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

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Trato amable, actitud positiva

11. RESPONSABILIDADES

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

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

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: De oficina

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

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica

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

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

1. |Directa No aplica

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

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

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

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Coordinador de Recursos Humanos

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: Auxiliar Social yzg}zge_ Coordinadora de Comunicacién Social
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

Vo.Bo.

Firma:
Nombre: | Director General Administrativo de la Procuraduria
13.1.
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Procuraduria Social

2. DIRECCION GENERAL:

Despacho del Procurador

3. DIRECCION DE AREA:

Coordinador de Planeacion e Informacion

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Planeacion e Informacion
42 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
FEg - o llomiciion DIk Grupo 1 Directivo CODIGO: | 072601C005970000000001
PUESTO:
(marque la opcién correcta)
4.5 NIVEL SALARIAL: 4.6 |JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA L, e .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Prolongacion Alcalde 1351 edificio C, tercer piso
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Procurador Social

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Coordinar al interior de la dependencia en el proceso de planeacion, tanto del desarrollo y la Procuraduria Social de acuerdo al plan
Estatal de Desarrollo del Estado, solicitar y conjuntar la informacién de la propia dependencia y de otras instancias gubernamentales de

diversos programas estatales que enriquezcan las politicas en el desarrollo de la Procuraduria Social.

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

6. ORGANIGRAMA:

Procuradora:Social

|

Coordinador-de Planeacion e
Informacion-A

|

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

1. | Procurador Social

Proporcionar la informacién necesaria y proponer soluciones que
permitan la correcta toma de decisiones hacia el cumplimiento
del Plan Estatal de Desarrollo, planes, proyectos y programas,
asi como también a los objetivos estratégicos de la dependencia.

e  Sub Procuradores / Sub Procuradurias (Defensoria de
Oficio, Representacion Social, Servicios Juridicos
Asistenciales).

e Director General de Visitaduria/ Direccion general de

Visitaduria.

Coordinador General de Regiones/ Coordinacion

General de Regiones.

e  Coordinador Juridico/ Coordinacién Juridica.
Coordinador de Comunicacion Social/ Coordinacion de
Comunicacién Social.

Solicitar la informacién necesaria que permita dar seguimiento a
los procesos, programas y proyectos de su area.

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

Dependencia o Institucion:

1. | Secretaria General de Gobierno

Informar y dar seguimiento a los programas que se trabajan en
coordinacion con dicha dependencia.

2. | Secretaria de Planeacion

Informar y dar seguimiento al Plan estatal de Desarrollo, Planes,
programas y proyectos.

3. | Secretaria de Finanzas

Elaborar el ante proyecto del presupuesto de egresos, asi como
también dar seguimiento e informar sobre los resultados del
Programa Operativo Anual

4. | Secretaria de Administracion

Informar y dar seguimiento a los proyectos especiales que se
trabajen en coordinacién con dicha dependencia.

5. | Secretaria General de Gobierno

Informar y dar seguimiento a los programas que se trabajan en
coordinacion con dicha dependencia.
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la

FRECUENCIA

frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario Sem. Mens.

Apoyar en los procesos de planeacion conforme al Plan de Desarrollo Estatal,

Funcion g - . . - -

mediante la gestion con las Subprocuradurias Sociales y las Direcciones de la X
(Que hace) .

Dependencia.
Finalidad Con la finalidad de volver més eficientes la asignacion de los recursos de la Dependencia

(Para que lo hace).

destinados al fomento social.

Funcién Disefiar acciones a seguir par que las areas de la Procuraduria Social de Jalisco X
(Que hace) mejoren su competitividad, analizando entornos y perspectivas de desarrollo social.
Finalidad A fin de idear mecanismos o herramientas que permitan mejorar las condiciones de procuracion

(Para que lo hace).

social del Estado.

Funcién
(Que hace)

Elaborar un banco de datos, investigando y procesando informacién de fuentes
disponibles

Finalidad

(Para que lo hace).

Para contar con la informacién necesaria que permita analizar y evaluar la eficiencia y efectividad de los
proyectos y programas de la dependencia.

Elaborar informes de la propia dependencia y en su caso de las otras

Funcién dependencias gubernamentales, disefiando los mecanismos de informacién interna X
(Que hace) en la coordinacion de acciones, asi como en reportar los resultados obtenidos,

recabar la informacién necesaria.
Finalidad Para conformar el documento que contenga los resultados de las actividades, para contar con el documento

(Para que lo hace).

final que sera turnado y revisado por las autoridades pertinentes segin sea el caso.

Dar seguimiento a los proyectos y procesos que se llevan en la dependencia,

l(:(gLTglr?;ce) requiriendo de cada area la informacion, en la cual se describe cuales han sido los | X
avances de sus proyectos.
Finalidad Con el fin de que el Procurador Social y el C. Gobernador tenga los datos de los proyectos y procesos de la

(Para que lo hace).

Dependencia.

Funcioén
(Que hace)

Realizar el ante proyecto del presupuesto anual de la secretaria, requiriendo
informacién a todas las areas, para el proceso de analisis y aprobacion.
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Finalidad

(Para que lo hace). | del Estado.

Con la finalidad de contar con los requerimientos necesarios para el desarrollo diario de la procuracién social

Funcién Elaborar instrumentos Utiles para la planeacion y aplicacién de politicas,
(Que hace) elaborando estudios, detectando areas de interés para la dependencia, el X
Gobernador y el Estado.
7.
Finalidad ) . L - L .
(Para que lo hace) Con el fin de aplicarlos en la promocion y beneficio de la procuracion social del Estado.
Funcién Participar y dar seguimiento en la Elaboracion del Plan Estatal de Desarrollo,
(Que hace) Programa General Ejecutivo, los Programas Sectoriales y el Plan Institucional de la| X
dependencia.
8.
Finalidad Para dar a conocer resultados y avances en las politicas, objetivos, metas, estrategias y lineamientos con los

(Para que lo hace). | cuales contribuira la Procuraduria Social al desarrollo del Estado.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

1] .7
similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccién variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
' | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

Margue 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 afos)

Carrera profesional
terminada

Postgrado
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Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en

7. Licenciatura o carreras afines: P
Economia titulado

8. | Area de especialidad requerida: Planeacion, evaluacién de proyectos.
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Experiencia en el area de planeacion. 1 afio
2. | Elaboracién y seguimiento de programas y proyectos. 1 afio
3. | Politicas Publicas 1 afio

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos: No aplica

El puesto exige:

Distancia

: Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

| Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Leyes que apliquen a la materia, asi como también en planeacion, implementacion y evaluacion de proyectos.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
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COMPORTAMIENT
O ETICO

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

SERVICIO DE
CALIDAD

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

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

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

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

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

TRABAJO EN
EQUIPO

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

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

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

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

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

4. COMPROMISO

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

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

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

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

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

10.5.3 COMPETENCIAS

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

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

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

= QOrganiza reuniones con la gente de su sector con el fin de afianzar las
relaciones con los miembros de su equipo de trabajo y facilitar el

Relaciones acerpamien_to entre ellos. ]
1. Interpersonales * Recibe a clientes internos y externos, y trata de mantener un buen vinculo | X

con cada uno de ellos, a fin de lograr su fidelizacién.

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

Concurre a circulos profesionales motivado por la posibilidad de conocer gente

nueva.

» Define un estado futuro deseado en funcién de visién 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.

2. | Liderazgo = Obtiene el compromiso de sus colaboradores. X

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

Se preocupa por el desarrollo de sus colaboradores y toma decisiones

concretas al respecto, planeando y proponiendo acciones de desarrollo y
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capacitacion adecuados.

Iniciativa

Elabora propuestas que dan valor agregado no sélo a su area, sino
también a otras unidades administrativas de la institucién.

Crea oportunidades y minimiza los problemas que podrian surgir en el
mediano plazo, evitando el agravamiento de la situacion.

Se adelanta a dificultades o problemas que podrian surgir en el corto plazo,
y elabora propuestas para enfrentarlos que evitan llegar a una crisis.

Se adapta facilmente a los cambios, creando nuevos procedimientos y formas
de trabajar méas efectivos para afrontar las situaciones actuales o previstas a
mediano plazo.

Pensamiento
Estratégico

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

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

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

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

10.5.4 TOMA DE

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

DECISIONES:

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

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

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

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

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

1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

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

4. |Las decisiones impactan los resultados del area.

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

10.5.5 INICIATIVA:

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

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

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

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

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




DIRECCION GENERAL

ELABORO:
ADMINISTRATIVA
M anual de Puestos .
ELABORACION: 29-MAR-2012
3 FECHA .
ACTUALIZACION: 14-DIC-2012 VERSION: 02
. PAGINA:

CODIGO: PS-DASG-MU-05 | | 1toete
| 5. ‘ El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros. ‘ |
10.6 OBSERVACIONES Y Disposicion de horario, capacitacion y actualizacion constante en leyes, asi como
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: también trabajo en equipo, iniciativa, proactivo y capacidad de andlisis.

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: PC y accesorios

3. | Automovil: Asignado al puesto
4, Telefonia: Nextel, teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Archivo en general.

6. | Otros (especifique):

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

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

1. |Directa 1 Labores del personal

2. | Indirecta

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 5 %

2. | Caminando 10 %
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3. | Sentado 85 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Coordinador de Recursos Humanos

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:

] . L - Nombre ; i
Nombre: Coordinador de Planeacién e Informacién y cargo: Procurador Social del Estado de Jalisco.
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

Vo.Bo.

Firma:
Nombre: | Director General Administrativo de la Procuraduria
13.1.
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Procuraduria Social

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Procurador

3. DIRECCION DE AREA: | Coordinacion de Planeacién e Informacion A

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Auxiliar Social
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL

’ PUESTO:
a3 | ST ICACIONDEL SN e e Ao s S e 4.4 | CODIGO: | 072601C014240000000069

(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas

47 DOMICILIODE LA Prolongacion Alcalde 1351 edificio C, tercer piso

' DEPENDENCIA O AREA:
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador de Planeacion e Informacion A

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Auxiliar en las labores diarias al Coordinador de Planeacion e Informacion, en la planeacion de la dependencia, en la Investigacion,
coordinacion, evaluacion y desarrollo de proyectos, y demas actividades que sean asignadas por el Coordinador, a fin de optimizar las

actividades de la Dependencia para su buen funcionamiento.

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

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

1. | Coordinador de Planeacion e Informacién Recibir 6rdenes laborales e instrucciones

Subprocuradores, Directores Generales de Area, Coordinadores

2. Generales, Coordinadores de area Solicitar Informacién para los informes mensuales y anuales
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. | Dependencias del Estado de Jalisco Para solicitar apoyo para la entrega de manuales

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario Sem. = Mens.
Funcion Elaborar de Oficios para solicitar asuntos relacionados con el area. X
(Que hace)
1.
Finalidad Recibiendo la instruccion del Coordinador, para dar contestacion, solicitar o tratar algin asunto relacionado
(Para que lo hace). | con el area.
Funcion Recolectar, analizar y clasificar de la Informaciéon generada por la Dependencia X
(Que hace) mensualmente y por otras instancias gubernamentales.
2.
Lo Con la finalidad de alimentar la base de datos interna y la alimentacion de los indicadores de cumplimiento
Finalidad ; : . ;
tanto internos como externos, asi como para la elaboracién y estructura del Informe cuatrimestral y anual de
(Para que lo hace). Gobierno
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Funcion Investigar informacién y antecedentes para el desarrollo de proyectos y X

(Que hace) programas internos, que promuevan y aporten al desarrollo de la institucion.

3.
Finalidad . .
Para estructurar, fortalecer y mejorar los programas de la dependencia.

(Para que lo hace).

Funcion Apoyar Administrativo en las funciones desempefiadas por el Coordinador de

(Que hace) Planeacion. X

4.
Finalidad Para lograr los objetivos y las tareas encomendadas a esta coordinacién y cumplir con los plazos y términos
(Para que lo hace). | establecidos.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

1. | .= X
similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

Margue 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 afos)

Carrera profesional
terminada

6. Postgrado

Licenciatura o carreras afines: Mercadotecnia, administracion
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8. | Area de especialidad requerida:

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

Experiencia 